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مقدمة 


آهداف المقرّر لجداول السانات 
یتطلب القزر الرابع "جداول البیانات" أن یفهم المتدرّب مفهوم جداول البیانات ویرهن قدرته على استعمال جدول بیانات لانتاج 
إخراج عمل دقیق. 
يجب أن يكون المتدرّب قادراً على: 
اختيار الخيارات المبيّتة كميزة المساعدة ضمن البرنامج لتحسين الإنتاجية. 


كتابة بيانات في الخلايا واستعمال الأسلوب الجيد في إنشاء اللوائح. اختيار وفرز ونسخ ونقل وحذف البیانات. 

تحرير الصفوف والأعمدة في ورقة عمل. نسخ ونقل وحذف وتغيير أسماء أوراق العمل بشكل ملائم. 

إنشاء صیغ منطقية ورياضية باستعمال دالات جدول البيانات القياسية. استعمال الأسلوب الجيد في إنشاء الصيغ واكتشاف القيم 
تنسيق الأرقام والمحتوى النصي في جدول بيانات. 

اختيار وإنشاء وتنسيق المخططات لتبادل المعلومات بشكل له معنى. 


تعديل إعدادات صفحة جدول البيانات وفحص وتصحيح محتوى جدول البيانات قبل طباعة جدول البیانات. 


ما هو جدول البيانات؟ 


تین جدول البيانات للعمليات الحسابية الرياضية. والتخليل. لرسم تیت 5 e:‏ الأرباح وسار بناءٌ على المدخول والنفقات. 
أعمدة. لصوف مرقمة ما 1) والأعمدة ات أحرف (مثلا ).التقاطع بين صف وعدود یس حلي ۱ 
الخلايا مسماة بحرف العمود ورقم الصف (مثلاً 41). أسماء الخلايا تسمى مراجع الخلايا. ونطاق من مراجع 
الخلايا (مثلاً 41:410) يسمى نطاق خلايا. 


تستعمل جداول البيانات مراجع الخلايا في الصيخ والدالات» بدلاً من الأرقام. مما يسهّل تعديل وتحديث البیانات في جدول البيانات. مثل 
41+1= ستختسب مجموع محتويات الخلايا 41 و81. عندما يتم تعديل البیانات. أو حذف أو إدراج صفوف/أعمدة. سيتم تحديث الصيغ 
والدالات تلقائياً لتبيان التعديلات. يمكن نسخ الصیغ (يسمى استنساخ) أفقياً أو عمودياً فوق خلايا لاحقة وسیتخیر مرجع الخلية بلطابقة الخله 
المنسوخة (المستنسخة) إليها الصيغة. مرجع الخلية العادي يسمى مرجع خلية نسبيء لأنه بالنسبة للخلية التي يجري نسخ الصيغة إليها. أحياناًء قد 
يكون مرجع خلية مُطلق مطلوباً في صيغة إذا كان لا يجب أن يتغيّر مرجع الخلية خلال الاستنساخ: بل يجب أن يبقى ثابتاً. أحد الأمثلة عن هذا 
هو في جدول بيانات يستعمل خليةء كالضريبة على القيمة المضافة (741) التي ستبقى ثابتة. الصيغة التي تستعمل مراجع خلايا مُطلقة تبدو 
كالتالي: 41+5851-. سیتغتر مرجع الخلية النسبي 41 عند نسخه نزولاً إلى الخلايا ۸۸2 و3 لكن الخلية المطلقة ستبقى ثابتة وتشير إلى الخلية 
:5 
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القسم 1 استعمال البرنامج 


يشير البرنامج إلى الحزمة الرمجية الستعملة لتنفيذ مهمة. البرنامج الذي سيُستعمل لکتاب التدریب هذا هو مایکروسوفت إكسل 2010. إنه 
برنامج جداول بيانات شاملء قادر على إنشاء جداول بيانات معقدة تتألف من صيغ ودالات ومخططات ورسوم بيانية. 


11 العمل مع جداول البيانات 
جدول البيانات هو شبكة تتألف من صفوف وأعمدة. يستطيع كل ملف جدول بيانات (يسمى أيضاً مصنّف) أن يحتوي على عدة أوراق عمل. 

يمكن حفظ ملفات جداول البيانات في تشكيلة من التنسيقات. لاستعمالها في برامج مختلفة. 
alk‏ سوم این 

فتح جدول بيانات موجود. 

إغلاق جدول بيانات. 

إنشاء جدول بیانات جديد. 

التبديل بين جداول البيانات ابلفتوحة. 

حفظ جدول بيائات في مكان على محرّك أقراص ویاسم مختلف. 


1-1-1 فتح جداول البيانات (1-1-1-4) 
إكسل هو برنامج جداول بيانات يأ كجزء من الطقم مايكروسوفت أوفيس 2010. سيكون هذا البرنامج معروضاً إما كرمز على سطح مکتب 
كمبيوترك أو في القائمة "ابدأ". 
لفتح إكسلء قم بما يلي: 
٠ه‏ اختر القائمة "ابدأ". 
© اختر "كافة البرامج . 
۵ اختر "مایکروسوفت أوفيس” ثم اختر "مایکروسوفت إكسل 2010”. 


| تيبح في بر مچ ر نات ۳ 


4 اتختر ملد " مایکروسوقت آوفیس" ثم اختر 


يمكن عرض مایکروسوفت إكسل كرمز اختصار على سطح مکتب كمبيوترك. إذا كان الحال هکذاء اضغط بالزر الأممن الرمز واختر "فتح" من 
القائمة الختصرة (أو اضغط ضخطاً مزدوجاً لفتحه). 


يُفتح مایکروسوفت إكسل 2010. 
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بي هن و هدهع > ال ۰۱ و9 


0 © 5ك :0 


1 شريط آدوات الوصول السريع. 
2 علامة افويب "ملف" 

35 .ای 

4 جدول بيانات جديد فارغ. 


2-1-1 إغلاق إكسل (1-1-1-4) 
لإغلاق إكسلء قم جا يلي: 


# اختر علامة التبویب و2 1 ۴ سوم ۱ اتخضتعات الأخيرة 
۰ اختر "انهاء ب رو 
إغسض 


سینخلق البرنامج إكسل. Ee.‏ 
| سود < 


دار 
حشة واوسال 
إقاء إكسل ‏ سینت 
ا عیوت 
mE‏ 
كبديلء اختر الزر × في الزاوية الیسری العليا لشريط العنوان. ات x fF‏ 


3-1-1 فتح جدول بیانات (1-1-1-4) 
لفتح جدول بیانات موجود. قم ا يلي: 
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افتح إكسل. 

اختر علامة التبویب ”ملف“ 

تظهر النافذة "فتح . 

عو ی ی ی وو ورا سيك 
© اختر املف 

اضغط فتح. 


رك الأقاص وأأو اند 
للق 


فيه 


فتح المستندات الحديثة 


يمكن الوصول إلى لستندات التي تم فتحها مؤخراً باختيار علامة التبويب 
"ملف" ثم اختيار ملف من اللائحة "المستندات الأخيرة 


سا حم اتمصغات الأخكبرة 
لق حفظ پاسم 
يها ضع 
لتغيير عدد المستندات المذكورة في اللائحة "أخير". اختر علامة التبويب کتب عدد للستتدات الحديتة التي يجب عرضها 


"ملف" ثم "خيارات". اختر الزر "خيارات متقدمة" ثم اكتب عدد 
المستندات التي تريد أن يتم عرضها. 


إظهار الصا افحانی من الفستيدات افأخرة: |25 اه( 
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4-1-1 اغلاق حدول بيانات (1-1-1-4) 
لاغلاق جدول بیانات قم ها يلي: 

© اختر علامة التبویب "ملف" 

© اختر اغلاق . 


ملاحظة 


إذا أجريت تغييرات على اللف» تظهر رسالة تسألك إذا كنت ترید حفظ ابللف قبل اغلاقه. 
٠‏ اضغط انعم" لحفظ الملف. 


© اضغط لا لإغلاق اللف من دون حفظه. 
ه اضغط "إلغاء الأمر” لإلغاء الرسالة والعودة إلى جدول البيانات. 


51-1 إنشاء جدول بيانات جديد (2-1-1-4) 
لإنشاء جدول بيانات جدید. قم ها ياي: 
© اختر علامة التبویب "ملف" 
© اختر "مصثف فارغ" من اللائحة "القوالب 
الملتوفرة”. 
٠‏ اضغط 'إنشاء". 


۳ ۳ :7 عن نون 


دا 13 ف 
باب یلاب اش 


۵ ۳ ا 
فک وید ك 
حال ډه حش 


61-1 حفظ جدول بیانات في مکان على محرك أقراص (3-1-1-4) 
لحفظ جدول بيانات لأول مرةء قم بما يلى: 
© اخترعلامة التبویب:"ملف" ثم اختر "حفط" 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 
© اختر محرك الأقراص و/أو الجلد الصحیح بواسطة آسهم البحث. 
اکتب إسماً في المربع "إسم الملف”. 
اضغط "حفظ ". 
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۹ 4 5 
1 ار اسهم البتحت دنر انعريية اللعلوم 


HA .‏ 
ا او أا تسى 2010 عطرة رة الا وينتوز 7خعلوة خطرة 


7-1-1 حفظ جدول بیانات باسم آخر (3-1-1-4) 
لحفظ جدول بيانات موجود بإسم مختلف. قم ها يلي: 
8غ اختر علامة التبویب "ملف" 
اختر خیار القائمة "حفظ باسم" 
اختر محرك الأقراص و/أو المجلد الصحیح بواسطة آسهم البحث. 
اکتب إسماً في المربع "إسم الملف”. 
©» اضغط "حفظ". 


ملاحظة 


عند حفظ جدول بيانات لأول مرة. سيؤدي ضغط "حفظ" أو "حفظ بإسم” من قائمة علامة التبويب "ملف" إلى ظهور النافذة "حفظ 


بإسم". يمكن حفظ التغييرات اللاحقة على جدول البیانات باختيار الخيار "حفظ" من علامة التبويب "ملف". هذا سيحفظ جدول البيانات 
بنفس الإسم ويكتب فوق الملف الأصلي. 


8-1-1 حفظ جدول بيانات بنوع ملفات آخر (4-1-1-4) 


هكن حفظ جدول البیانات في تشكيلة من التنسيقات المختلفة. هذا مفيد إذا كان يجري فتح جدول البيائات في إصدار آخر لإكسل أو في 
برنامج جداول بيانات مختلف. بعض التنسيقات الشائعة مذكورة فيما يلي. 
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جدول بیانات (×یلی) 

قالب (ل<) 

نص (54. *) 

إمتداد ملف خاص بأحد البرامج (مثلا. كلد * أو جعلد) 
رقم الإصدار (مصلف إكسل 2003-95) 


لحفظ جدول البيانات في نوع ملفات آخرء قم بما يلي: 


التنسيق النصي (محصور بعلامات جدولة): 


عند حفظ جدول البيانات كملف نصيء سيخسر كل ميزات تنسيقه ویْحفظ في تنسيق گن فتحه ومعايّنته كنص وقيم فقط. تکون أعمدة 


البيانات مفصولة بعلامات جدولة وكل صف ينتهي بحرف إرجاع الحاملة (#عقهط). 


لحفظ ملف بالتنسيق النمي قم ها يلي: 
س لم ا یساس 
تسم تسم | هس n‏ سره ل بت 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". ۱ مس عت 
استعمل أسهم البحث لاختيار محرك الأقراص و/أو | + إنءاسبدت بد ا ] 


الجا الصحیح. 


اکتب اسم ملف في المربع "إسم الملف". 4 
اضغط السهم "حفظ بنوع". 
اختر النص (محصور بعلامات جدولة) .(4- *) 
اضغط "حفظ”". 
Excel Add-in [" farm)‏ 
Excel 97-1003 Add-In (* la]‏ 


تتضمن تنسيقات النص الأخری (4عانحصناع ءههم5) 12:4 dءtامص۴r‏ الذي يخسر كل التنسيق وتكون الأعمدة فيه مفصولة بقواصل 


وتنتهي بحرف إرجاع الحاملة؛ 154 مفهءنصلا الذي مكن قراءته في مفكرة ویندوز 21۲ و(6عانسناعة هدسده©) C8۷‏ الذي يعرض النص 
والقيم مثلما تظهر في ورقة العمل النشطة ويحؤل الخلايا التي تحتوي على صيغ إلى قيم نصية. تكون أعمدة البيانات مفصولة بفواصل وتنتهي 
الصفوف بحرف إرجاع الحاملة. مرة آخری» مع هذا التنسیق. تضيع كل التنسيقات لكنه تنسيق مفيد لاستيراد البيانات بين البرامج. 
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قالب: 
يحتوي القالب على محتوی قيامي/صيغ ستظهر في کل الأوراق في جدول البیانات. كن استعمال قالب بشکل متکرر مع جداول البیانات 
الأخری. هذا یوفر الوقت والجهد عند إنشاء جدول بیانات جدید. تحظ القوالب بامتداد الملف عضل. وفي المكان التالي تلقائياً الا ذا تم تحدید 
مکان آخر: .C\Usersusername\AppData'Roaming\Mıcrosoft\Tenıplates‏ 
لحفظ جدول بیانات کقالب» قم ها يلي: 
و اه اتويب اون 
© اختر خیار القائمة "حفظ باسم . 
اختر آسهم البحث ثم اختر محرك الأقراص و/أو ایلجلد الصحیح. 
اکتب إسم ملف في المربع "إسم الملف". 
اضغط السهم "حفظ بنوع . 
اختر .Excel Template (xit)‏ 
اضغط "حفظ . 


ات ٠‏ 4 
تاريخ اتحدیل االوج ۱ 
7 عن 2011/1107 جلد عنفات 
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رقم الإصدار: 

کل |صدار إكسل له رقم إصدار مختلف. إذا كان يجب فتح ومعاينة جدول البیانات في إصدار سابق ل(کسل. يمكن حفظه برقم إصدار مختلف. 
ود دن ۳۳ 9۳ 
© اختر علامة التبویب "ملف" واختر "خیارات". 

اختر "تعلیمات". 


۰ 
6 اضغط الارتباط "معلومات اضاقية حول حقوق النشر والاصدار" کس دنروید د 
الاصد لر؛ 28.5000 14.0.51 (32 بت) 


تظهر النافذة "حول مایکروسوفت اکسل". تزوّد هذه النافذة معلومات عن إصدار الرنامج ‏ ولات اضافة حول عقف النشر ءالاصدار 
المثبّت حالیاً في کمبيوترك. 


افحص رقم الاصدار - يجب أن یکون مایکروسوفت إكسل 2010. 
اضخط موافق لاغلاق النافذة الحالية. 


لحفظ جدول البيانات برقم إصدار مختلف» قم ها يلي: 
هة اختر علامة التبویب "ملف”. 
اختر آمر القائمة "حفظ باسم" 
تظهر النافذة "حفظ بإسم". 
اختر آسهم البحث ثم اختر محرك الأقراص و/أو المجلد الصحیح. 
اکتب |سم ملف في المربع "إسم الملف". 
اضغط السهم "حفظ بنوع". 
اختر السهم واختر رقم إصدار. 
©» اضغط حفظ . 


Excel Workbook )* نواد‎ 
Excel Maxcro-Enabled Workbook (* xlsm] 
“NC 1117 1 200 تاعانق‎ 


Ib 
Excel Maxcro-Enabled Template [*.xltm) 
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91-1 التبديل بين جداول البيانات المفتوحة (5-1-1-4) 

سيتم عرض جداول البيانات المفتوحة ضمن لائحة تابعة لزر البرنامج على شريط المهام. 
للتبديل بين جداول البيانات المفتوحة. قم ها يلي: 
© للتبديل بين جداول البيانات المختلفة ضمن إكسلء اختر علامة التبویب "عرض". 
ه ف المجموعة "نافذة" اختر الزر "تبديل التوافذ" 

ستظهر علامة اختيار بجانب إسم ملف جدول البيانات التشط حالياً. 
© اضغط إسم ملف آخر في القائمة لجعله جدول البيانات النشط. 


يمكنك التبديل بين أوراق العمل المفتوحة أو البرامج الأخرى باستعمال شريط المهام أيضاً. 

© افتح أكثر من جدول بيانات واحد. 

9 ستظهر جداول البيانات في لائحة ضمن زر البرنامج على شريط المهام في أسفل الشاشة. 

٠‏ اضغط علامة التبويب لفتح لائحة جداول البيانات ثم اضغط جدول البيانات الذي تريد التبديل إليه. 


حر 


للتبديل بين جداول البيانات المفتوحة باستعمال لوحة المفاتيح» اضغط المفتاح 414 باستمرار واضغط 120 


2-1 تحسين الإنتاجىة 
يمكن زيادة الإنتاجية بضبط تفضيلات المستخدم. كإضافة إسم مستخدم و/أو إنشاء مجلد افتراضي لتفتح منه وتحفظ فيه كل جداول البيانات. 
بإمكان استعمال ميزة المساعدة أن يساعد الإنتاجية أيضاً بتزويد تلميحات ونصائح عن كيفية استعمال البرنامج بفعالية. 
في هذا القسم ستقوم بما يلي: 
ضبط تفضيلات 1 تخا 
استعمال دالات المساعدة المتوقرة. 
استعمال آدوات التكبير/التصغير. 
r‏ استعادة وتصغير الشريط. 


1-2-1 ضبط تفضيلات المستخدم 1-2-1-4 


تشير تفضیلات المستخدم إلى إسم المستخدم وال مكان الافتراضي للملفات المفتوحة والمحفوظة. مكن تغيير تلك التفضيلات مثلما تراه ملاماً لكي 
يكون إسم المستخدم مختلفاً أو لكي يمكن فتح الملفات أو حفظها في مکان آخر. 
لضبط تفضيلات المستخدم. قم ها ياي: 
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إسم الستخدم: 


اختر علامة التبویب ”ملف”". 

اختر "خیارات" 

اختر علامة التبویب عام. 

في "إضفاء طابع شخصي على نسخة مایکروسوفت آوفیس الخاصة بك" ضع المؤشر في المربع "!سم ابلستخدم" واحذف إسم ابلستخدم الحالي. 
اكتب إسم لاستخدم الجدید: 

اضغط "موافق". 


خأ خمارات عامة لاستخدام امك 


[17] إظهار شرب الأدوات المصغر عند التحديد 7 

نظام الألوان: وا 

يهط تلميح الشاشة؛ | إظهار آوماف الهيزات في تلهيحات الشاته ...کر 
اسككدامر هذا الخط: |خط النص الآساسى ااا 
حجم الخط؛ إن El‏ 

طريقة السرض الافتراضية للأعراق الحديدة: إعرض عدي <١‏ اع 

بعممن قنه الأوراق العديدة؛ 3 


سس ] 


المكان الاقتراضي للملفات: 


اختر علامة التبويب "”ملف”. 

اختر "خيارات”. 

اختر علامة التبويب "حفظ". 

في المريع "موقع الملف الافتراضي". اكتب المكان المطلوب للملفات المفتوحة والمحفوظة. 
اضغظ "موافق". 


خسن فص 
0 2 
[آ] حلت مهات الاسترنل اخلثاتى كل |16 8 وفيشا فاق 
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2-2-1 استعمال ميزة المساعدة (2-2-1-4) 

تتوفر ميزة المساعدة لاعطاء نصائح ومساعدة عن النواحي التي تستعملها في البرنامج. هذا مفید عندما تحاول تنفيذ عمل ولا تعرف كيفية 
التابعة. فقط اطرح سؤالاً محذداً على ميزة المساعدة ثم اختر موضوعاً ذا صلة للجواب. 

لاستعمال ميزة المساعدة. قم ها يلي: 
3 اختر زر المساعدة |6 أو اضغط المفتاح ۳1 

ستظهر نافذة مساعدة إكسل. 
© اختر ارتباطاً إلى موضوع ذي صلة. 

ستظهر مجموعة إضافية من الارتباطات تتوافق مع اللوضوع المختار. 
© اختر ارتباطاً ذا صلة لصقل بحثك. 
اقراً المعلومات عن الموضوع المختار. 
استعمل زر السابق | (©)] للعودة خطوة إلى الوراء أو زر الصفحة الرئيسية |5| للعودة إلى النافذة الأولى لمساعدة إكسل. 


العزيه مر ۰(" ترپ | اھ | ملس زی لمي 0 ۷26 ترد | يصون [ هاب 


۳ قن 2010 ۲۷۳۲۱ 
الشروع فم انتمل سج 2010 ١س۴‏ اجب 


سه ف ایو اسر ات امس رأععسآة لي 2011 اه 6 ۱۸ 


* انر ء لى الل س 2010 261 
1 > ات مضه حم 
* يابا ار سر کے غد تمدق 


ه قرو لیر ار فر هی او را 


اسر لأس ذه 0 2111 ا240 


© اضغط زر الطباعة إا لطباعة نسخة عن معلومات الموضوع. 
مكنك أيضاً كثابة معاییر بحث محذدة في مربع البحث 
یجان متلومات غن مواضيع مدق 

لكابة مایم بح قم ا لي 

© اكتب سؤالاً في مريع البحث. 

٠‏ اضغط بحب. 


| کب کلمات البحت هنا واضغط "حت" اضغطه لاغلاق الإطار 


1 تعليضات ات 2 با 121 24 
٩.‏ موه 6 بت هده . نا 


a» 8 


3 
ع 


big A 


تظهر لائحة ارتباطات مواضیع لها علاقة محادر اهزید في 06٥٥٥٥١‏ ریات | انصور | قراب 
البحث. 0 
٠‏ اضغط ارتباطاً لعاينة معلومات اللوضوع. ف ي 
ارتباطا لعاينة معلومات ابلوضوع ا میات < دب سر 4 
موازية معاییر البحث 


اختتبار لحار 32 بت أو 54 بت هن 01۳6 )1 0>د >۸1 
عتا أ بنوفر 2010 010۶ فو رمن الاعسارین 32 بت و54 بت. يكوت الاص.. 


اضغط "تال للتقّل بين الصقحات أو اضفط آرقام الصفحات 
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3-2-1 استعمال التكبير (التكبي ر/التصخير) (3-2-1-4) 
تُستعمل أدوات التكبير لتكبير/تصغير نسبة المعاينة في جدول البیانات. 
لاستعمال أدوات التكبير. قم بما يلي: 
© اختر علامة التبويب "عرض" 
في ا مجموعة "تکبیر اتصغیر » اضغط الزر "تکبیر اتصغير". 
ستظهر النافذة "تکبر /اتصغير". 
© اختر "ملاءمة ا التحديد” لضمان أن الشريحة ستتسع في النافذة. 
اختر زر خيار لتغيير نسبة المعاينة المنوية أو استعمل عجلات التمرير لزيادة أو 
إنقاص النسبة المثوية في المريع "مخصص". 
٠‏ اضغط موافق . 


اختر زر خیار "تكبير" آو اختر 
لزيادة أو إنقاص نسبة للعاينة بجا 


يمكنك ایضاً اختيار أزرار التكبير/التصغير على شريط المعلومات. استعمل زر تصغير المعايئة لتقليل المعاينة. اختر زر تكبير المعاينة لتكبير 
المعاينة. کبدیل, اسحب الشريط المنزلق نحو أزرار تصغير ابلعاينة أو تكبير المعاينة لإنقاص/زيادة المعاينة. 


4-2-1 تصخير واستعادة الشريط (4-2-1-4) 
يمكن تصغير الشريط ثم استعادته إذا لزم الامر. 
لتصغير واستعادة الشريط: قم ها يلي: 


تصخير الشريط: 
٠‏ اضغط الشريط بالزر الأمن. EE Ee‏ 
© اختر "تصغير الشریط" ARNG B‏ 


اه ستصوعة إلى سريت أنوات اتوصو السرية 
يجتمي الشريط. #تصبص. شرط أزوات الوصوف السرية. ؛ 


انقمار غیریط أدوات الوصول السزيع أسعل الشییتا. 


استعادة الشر بط: 
اضعط بالزر الأيمن الشریط الذي بحتوي على علامات التبویب. 

٠‏ اضخط ”تصخر الشریط" (لاحظ كيف تظهر علامة اختیار بجانب آمر القاتئمة للدلالة على أنه 
نشط). 

© أغلق كل جداول البيانات وقم بإنهاء إكسل. 
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تمرين تسلساي 

احفظ جدول البيانات هذا بالإسم المبيعات في تتسیق جدول البيانات الافتراضي في مكان المجلد الافتراضي الذي تحنده. 
احفظ نسخة أخرى عن جدول البیانات في التنسيق النصي بإسم الملف البیعات_نص 

أعد فتح "المبيعات" وتمرّن على التبديل بين جدولي البيانات. 

غيّر نسبة معاينة جدول البیانات "المبيعات” إلى 9۵80 واحفظه. 

استعمل ميزة المساعدة لإيجاد معلومات عن حفظ جدول البيانات كقالب. 

افتح جدول البیانات "البیعات" واحفظه في تنسيق القالب (تأكد من حفظه في محرك الأقراص/المجلد الصحيح). 

أغلق ملف القالب. 

0. افتح جدول بيانات جديد واحفظه بالإسم الإصدار بالتنسيق إكسل 2003-97. 

1. آغلق كل جداول البیانات. 


ما ی دیا لا ها 6 كك من ها 


2 قم بإنهاء (کسل. 
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القسم 2 الخلایا 


جدول البیانات هو شبكة تتألف من صفوف وآعمدة. التقاطع بين کل صف وعمود یسمی خلية. الخلایا مسماة رجح الشبكة الذي يشير إلى 
مکانها؛ هذا یسمی مرجع الخلية. مثلاء الخلية المسماة 41 تشير إلى الخلية ابلتواجدة في العمود 4 والصف 1. عدة خلایا تسمی نطاق خلایا. أحد 
الأمثلة عن نطاق خلایا هو 41:412 (نطاق خلایا مفصول بنقطتین). 


1-2 إدراج واختبار البيانات 
تشير البيانات إلى النصوص والتواريخ والأرقام. يمكن كتابة كل عنصر بيانات من عناصر البيانات تلك في خلية ثم يمكن اختياره لكي يمكن تنفيذ 

تحرير أو تنسيق عليه. 

في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 

© فهم أن خلية في ورقة العمل يجب أن تحتوي على عنصر بيانات واحد فقط (مثلاً. تفصيل الإسم الأول في خلية وتفصيل الكنية في الخلية 
المجاورة). 

© التعرّف على العادات الجيدة في إنشاء اللوائح: تجنب الصفوف والأعمدة الفارغة في متن اللائحة الرئيسي. إدراج صف فارغ قبل صف المجموع 
وضمان أن الخلايا التي تحيط باللائحة فارغة. 

© كتابة رقم أو تاريخ أو نص في خلية. 

© اختيار خلية. نطاق من الخلايا المتجاورة. نطاق من الخلايا غير المتجاورة. أو ورقة العمل بأكملها. 


1-1-2 الأسلوب الجيد  1-1-2-4(‏ 2-1-2-4) 

يجب أن تحتوي الخلية على عنصر بیانات واحد فقطء کالاسم الأول لأحد الأشخاص في خلية وإسمه الأخير و" 
(کنیته) في خلية مجاورة. هذا هگن الستخدم من تحرير أو تنسیق عناصر الخلية فردياً مثلاً بخطوط أو أحجام أو 2 جا 
أنماط مختلفةء أو فرز الأعمدة في ترتیب محدد. 
عند إنشاء لوائح رقمية. من الجید تجثب إنشاء صفوف وأعمدة فارغة في متن اللائعة الرئيسي. هذا لأنه بامکان سرف البرغوث 
الصف أو العمود الفارغ أن يؤثر على نتائج الصيغة. لکن لتحسین الوضوح. من الجید إدراج صف فارغ قبل صف الخصر السعر 
المجموع لفصل اللائحة الرئيسية عن نتيجة الصيغة. کل الخلايا التي تحیط باللالحة الرقمية وتكون مستعملة في العملية مت يح 


۰ ۰ ۳ 0 1 ۹ 1 تاه ز.۸زر 150 ۵ 
الحسابية يجب أن تبقی فارغة. هذا يضمن أن البیانات والنتائج معرفة بوضوح ويمكن التعرّف علیها وفهمها بسهولق. لس ككين 5345 
المجموع | $794 


2-1-2 كتابة البيانات (3-1-2-4) 
الموضع الافتراضي للنص ضمن الخلية محاذى إلى الیمین. المحاذاة الافتراضية للأرقام والتواريخ هي المحاذاة إلى اليمين أيضاً. ل تعرض الأرقام دقة 
عشرية إلا إذا تم تنسيقها بعدد محدّد من المواضع. مثلا عندما تكتب ۰1.50 سيظهر الرقم ک 1.5 . 
لكتابة نص أو أرقام أو تواريخ في خليةء قم ها يلي: 
٠‏ اضغط خلية لاختيارها ثم اكتب نصاً أو رقماً مباشرة في الخلية. 
© اضغط المفتاح 3006۶ لإكمال الادخال. 
کبدیل. ضع المؤشر في شربط الصيغة واكتب البيانات. 


اضغط الفتاح 12214 لإكمال الادخال. 
لاحظ كيف يشار إلى صيغة التحرير على شريط ابلعلومات (إلى أن تضغط .)۴٩۲ ٤۴‏ تعريد. | 
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3-1-2 اختبار الخلایا (4-1-2-4) 


يجب اختيار الخلية قبل أن يمكن كتابة بیانات أو تحريرها أو تنسيقها. هذا قد يستلزم اختيار خلية واحدة أو نطاقاً من الخلايا المتجاورة أو غير 
المتجاورة. 
لاختيار خلية أو خلاياء قم ا بلي: 


خلية واحدة: 
٠‏ اضغط الخلية لاختيارها. تظهر حدود داکنة حول الخلية المختارة. 
نطاق خلايا متجاورة: 


۹ اختر الخلية الأولىء ثم اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار. واسحب فوق الخلايا المطلوب اختيارها ثم أفلت. 
الخلية الأولى في النطاق المختار تظهر غير مختارة. 


نطاق خلايا غير متجاورة: 

© اختر الخلية الأولى أو نطاق الخلاياء ثم اضغط المفتاح اء باستمرارء واضغط الخلية أو اسحب فوق 
الخلايا المطلوب اختيارها ثم أفلت. 

ورقة العمل بأكملها: 

٠‏ اختر الزر الموجود في أعلى ين جدول البيانات (فوق رقم الصف 1 وعلى ین العمود ۵). سيتم اختيار كل الخلايا في ورقة 
العمل. 


کبدیل, اضغط المفتاح 0۷61 باستمرار واضغط 4. اضغط بعيداً عن نطاق الخلايا لإلغاء الاختيار. 


تمرين تسلسلي 
جدول البيانات الذي يحتوي على البيانات المبيّنة أدناه مزوّد آیضاً مع ملفات التمارين لكي تستعمله. لاحظ أن جدول البيانات يشير إلى الأرباح 

من سوق البرغوث. 1 9 7 7 

1. افتح إكسل ثم افتح جدول البيانات ”المبيعات". رباع لريع الأول 2017 

2 اكتب البیانات في الأعمدة والصفوف الصحيحة كما هو مبن (لا تقلق إذا كانت البيانات تتداخل؛ ستعذل | 3 تكايف فمراصلات 15 
عرض الأعمدة لاحقاً). ك 


3. اختر الخلايا ۸1 و83. 

4. اختر نطاق الخلايا ۸1:812 
5. الغ الاختيار. 

6 أغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


2-2 التحرير والفرز 


في هذا القسم ستقوم بما يلي: 
© تحرير محتوى الخلايا وتعديل محتوى الخلايا الموجودة. 
© استعمال أوامر التراجع والتكرار. 
© استعمال أمر البحث عن محتوى محدّد في ورقة عمل. 
© استعمال أمر استبدال محتوى محذد في ورقة عمل. 
۰ 


فرز نطاق خلایا حسب معیار واحد في ترئیب رقمي تصاعدي أو تنازلي وثرئیب آبجدي تصاعدي أو تنازلي. 
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1-2-2 تحرير الخلایا 1-2-2-4 

يمكن تحریر أو تعدیل محتوی الخلایا بضبط مکان المؤشر ضمن خلية وتنفیذ التعدیلات. ككتابة آحرف أو حذف آحرف. أو باختیار خلية 
وتحریر محتویاتها في شر يط الصيغة. 

لتحریر أو تعدیل محتوی خلية. قم بما بلي: 
© اضغط خلية ضغطاً مزدوجاً لوضع المؤشر فیها (سیظهر المؤشر أينما تتواجد نقطة الإدراج عندما تضغط ضخطاً مزدوجا). 

کبدیل, اختر خلية ثم ضع المؤشر على شريط الصيغة إما في مقدمة أو وسط أو نهاية محتویات الخلية. 
ه احذف الأحرف بضبط مکان المؤشر آمام حرف وضغط 161646 (المفتاح 1061646 یحذف الأحرف ابلوجودة بعد موضع المؤشر الحالي): أو 
بضبط مکان المؤشر خلف حرف وضخط 3800206 (یحذف الفتاح 3150262 الأحرف ال موجودة قبل موضع المؤشر الحالي). 
٠‏ اکتب الأحرف بضبط مکان المؤشر في الموضع الصحیح ثم الكتابة. 
٠‏ لاستبدال محتويات الخلية باکملهاء اختر الخلية واكتب فوق المحتويات الموجودة. 


2-2-2 استعمال أوامر التراجع والتكرار (2-2-2-4) 
إذا ارتكبت خطأ عند كتابة أو تحرير أو حذف البيائات» هكن تصحيحه باستعمال زر التراجع | ٠*8‏ لتكرار العملء كن استعمال زر التكرار 


wr 
ا‎ 


لاستعمال التراجع والتكرارء قم ها بلي: 
للتراجع عن عملء اضغط زر التراجع على شریط آدوات الوصول السریع. 
لرؤية لائحة الأعمال. اضط السهم واختر عملاً من اللائحة. سیتم التراجع أيضاً عن کل الأعمال ابلتواجدة قبل العمل المختار. 
لتکرار عمل. اضغط زر التکرار على شریط آدوات الوصول السريع. 
لاحظ كيف يظهر زر التکرار کزر إعادةء إلى أن تستعمل زر التراجع. عندما تستعمل زر التراجع. یصبح زر التکرار نشطاً. 


3-2-2 البحث (3-2-2-4) 
البحث عن العلومات في جدول البیانات يمكن أن یستغرق وقتاً إذا كان جدول البیانات يحتوي على کثبر من البیانات. استعمال آمر البحث 

يسهّل العملية کونه سیجد المعلومات المحدّدة في كل آرجاء جدول البیانات بعملية واحدة. 
للبحث عن ابلعلومات» قم ها يلي: 

© في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية”. اضغط الأمر "بحث وتحدید" من المجموعة "تحرير” (آو اضغط 01 0 2 01 
و۴ لفتح النافذة "بحث"). 

© اختر "بحث” من القائمة فتظهر النافذة "بحث واستبدال”. 


سا ا 
۰ اکتب كلمة أو جملة البحث في الربع البحث عن“ ۱ 


تترير 
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© اختر الزر "خيارات>>” لصقل البحث أكثر فأكثر. 
في هذا القسم من النافذة "بحث واستبدال” كنك القيام بجا يلي: 
(1) البحث ضمن ورقة أو مصلف (إذا كان المصئف يحتوي على عدة أوراق). 
(ب) البحث حسب الصفوف أو الأعمدة. 
(ج) البحث في الصيخ أو القيم أو التعليقات. 
(د) ‏ مطابقة حالة كلمة البحث (حالة الأحرف الكبيرة/الصغيرة). 
(ه)ا مطابقة محتويات الخلايا بأكملها أو جزء من الخلية فقط (مثلاً إذا اخترت مربع الاختيار هذا وکتبت المرطبات ككلمة البحث. 
سيجد الخلايا التي تحتوي على الكلمة "المرطبات" لكنه لن يجد "تکالیف المرطبات" أو "مبیعات المرطبات”). 
9 اضغط "بحث عن التالي" لإيجاد التواجد الأول لكلمة (كلمات) البحث أو "بحث عن الكل" لإيجاد كل تواجدات كلمة (كلمات) البحث. 


۳ ورقه ۳1 ۳ «طابفه حابه الأحرف 
5 ۳21 ] تطابق که عکونات الخلية 


أو الأعمدة. ليحث ني الصيغ أو اقيم 
أو التعليقات 


©» اضغط "إغلاق” لإغلاق النافذة "بحث واستبدال . 
4-2-2 الاستبدال (4-2-2-4) 

يمكن لاستبدال محتويات عدة خلايا بقيمة أخرى أن يستغرق وقتاً طويلاً إذا كان جدول البيانات طويلاً ويحتوي على عدة صفوف وأعمدة من 
البيانات. إذا كانت كلمة البحث تظهر عدة مرات» من الأسهل استعمال الأمر "استبدال” لاستبدال محتويات الخلية بقيمة محذدة في كل أرجاء 
جدول البيانات. 
٠.‏ في علامة التبويب "الصفحة الرئيسية"» اضغط "بحث وتحدید" في المجموعة "تحرير” (أو اضغط 1ا٣‏ و لفتح النافذة "بحث واستبدال"). 
© اختر "استبدال" من القائمة. 

تظهر النافذة "بحث واستبدال". 
© اکتب كلمة أو جملة البحث في المربع البحث عن“ 
© اکتب الكلمة البديلة في المربع "استبدال ب. 
© اختر الزر "خيارات>>" لصقل البحث أكثر فأكثر. 

في هذا القسم من النافذة "بحث". بمكنك القيام ما يلي: 
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( البحث ضمن ورقة أو مصثف (إذا كان الصف يحتوي على عدة أوراق). 

(ب) البحث حسب الصفوف أو الأعمدة. 

(ج) البحث في الصیغ أو القیم أو التعلیقات. 

(د) مطابقة حالة الكلمة البدیلة المكتوبة (حالة الأحرف الكبيرة/الصغيرة). 

(ه) مطابقة محتویات الخلایا بأكملها أو جزء من الخلية فقط (مثلاً إذا اخترت مربع الاختیار هذا وکتبت المرطبات ككلمة البحثه 
سيجد ویستبدل الخلایا التي تحتوي على الكلمة "الرطبات" فقط لکنه لن يجد ویستبدل الخلایا التي تحتوي على "تکالیف 


الرطبات" أو "مبیعات الرطبات). 
اضخط "بحث عن التالي" لایجاد التواجد الأول لكلمة (کلمات) البحث ثم اضغط "استبدال" أو اختر "استبدال الكل" لاستبدال كل تواجدات 


و : ففخ وق |-] 1 عيزابنة حا الأحرف 
أو الصف ات حسب الصفوف »0 _ |١١‏ تضابق که عكونات الخليقة 


أو الأعمدة. لحت في الصيغ و القيم 
او التعليقات 


اضغط موافق . 
اضغط "إغلاق” لاغلاق النافذة بحت واستبدال . 


5-2-2 الفرز 5-2-2-4) 


يمكن فرز البیانات لإظهارها في ترتيب تصاعدي أو تنازلي في ترتيب إما رقمي أو آبجدي. راجع الأمثلة التالية. 


آبجدي (تصاعدي أ-ي) آبجدي (تنازلی ي-أ) ۱ 


رقمي (تصاعدي. الأصضر-الأكير) 
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$3.50 
$3.00 
$2.99 
$2.50 
$1.99 
لفرز البیانات» قم بما يلي: 
الترتيب الرقمي: 
© اختر البیانات الرقمية المطلوب فرزها (يجب أن تشمل أيضاً الخلايا ا مجاورة في الاختيار إذا كنت تريد فرز تلك الخلايا إلى جانب 
البيانات الرقمية). 
اختر علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” ثم اضغط "فرز وتصفية” من المجموعة "تحرير". 


اختر "الفرز من الأصغر إلى الأكبر" للترتيب التصاعدي أو الفرز من الأكبر إلى الأصغر” للترتیب التنازلي. 


الترتيب الأبجدي: 

© اختر النص المطلوب فرزه (يجب أن تشمل أيضاً الخلايا المجاورة في الاختيار إذا كنت تريد فرز تلك الخلايا إلى جانب النص). 
© اختر علامة لتبویب "لصفحة الرئیسیة" ثم اضغط "فرز وتصفیة" من المجموعة "تحریر" 

٠‏ اختر الفرز من أ إلى ي" للترتیب التصاعدي أو ”الفرز من ي إلى أ" للترتیب التنازلي. 


تمرين تسلساي 
1. افتح إكسل وجدول البيانات "لبیعات" 


2. حور الاسم في الخلية 41 لكي یصبح آرباح الربع الأول يناير - مارس 2011 

3 عذل الخلية ۸8 لتصیح الدخل 

4 _ باستعمال الأمر "بحث واستبدال"» جد كل تواجدات الكلمة "بلوقع" واستبدلها بالكلمة "القاءة". 

5. اختر نطاق الخلايا 43:86 (ابدأ الاختيار من 86 واسحب إلى الوراء وصولاً إلى ۸3 لكي یعرف آمر الفرز آنها البيانات الرقمية التي يجب 
فرزها). 

6. افرز نطاق الخلايا هذا في ترتيب تنازلي (من الأكبر إلى الأصغر). 

7. اختر نطاق الخلايا 49:811 (ابدأ الاختيار من الخلية 49 لكي يعرف آمر الفرز أن عليه تنفيذ الفرز على النص). 

8 افرز نطاق الخلايا هذا في ترتيب تصاعدي (من أ إلى ي). 

9. احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


32 النسخ والنقل والحذف 

يمكن تكرار محتويات خلية واحدة أو نطاق من الخلايا أو نقلها ضمن ورقة عمل أو بين أوراق العمل المفتوحة: يمكن نسخ القيم في الخلايا إلى 
خلايا أخرى أو إذا كنت بحاجة إلى أرقام أو أشهر أو أيام أو تواريخ تسلسلية. يمكن زيادتها باستعمال أداة التعبئة التلقائية (مثلاً. إذا كتبت الاثنين 
ثم نسخت هذا أفقياً أو عمودياً إلى خلايا أخرىء سيتم زيادة إدخال البيانات لإظهار الثلاثاء. الأربعاءء الخ). 

يمكن استنساخ الخلايا التي تحتوي على ضيغ. التي تستعمل مراجع خلاياء إلى خلايا أخرى. يمكن تحديث بيانات جدول البيانات بحذف 
محتويات الخلايا القديمة. 

في هذا القسم ستقوم با يلي: 
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نسخ محتوق خلية ونطاق خلایا ضمن ورقة عمل. بين آوراق الحمل. وبين جداول البیانات ابلفتوحة. 
استعمال آداة التعبتة التلقائية/أداة مقبض النسخ لنسخ وزيادة (دخالات البیانات. 

نقل محتویات خلية ونطاق خلابا ضمن ورقة عمل, بخ آوراق العملء وبين جداول البیانات اطفتوحة. 
حذف محتویات الخلایا. 


1-3-2 نسخ ونقل محتویات الخلایا ,1-3-2-4 و3-3-2-4) 


لنسخ أو نقل محتويات الخلايا ضمن وبين آوراق العمل. قم ها يلي: 


ضمن ورقة العمل: 


المجموعة "لحافظة" (أو اضغط اعا وناا. 

اختر الخلية الوجهة ضمن ورقة العمل واضغط "لصق" او اضغط اتات ولا). 3 تن 
ستظهر محتویات الشريحة للكرّرة قي اللوضع الجدید. ا 
لنقل محتويات خلية. اتبع الإجراء آعلاه لكن اضغط زر القص (المقص) من ابلجموعة الحافظة" في الخطوةٌ 1 (أو اضغط 0:1 وغ3). 


لنسخ محتويات خلية. اختر الخلية أو نطاق الخلایا ثم من علامة التبویب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ من 4 


ملاحظة 


يمكن نسخ أو نقل محتويات الخلايا بين أوراق العمل باتباع الإجراء آعلاه. لكن مع فتح ورقة عمل جديدة بضغط علامة تبويب ورقة. قبل 


لصق المحتويات في الوجهة الجديدة. 


بين جداول البيانات: 


افتح ملفات جداول الییانات الطلوبة. سيظهر الملفان کعلامات تبويب على شريط لهام في أسفل الشاشة. 

تأكد أن جدول البيانات الذي يحتوي على محتويات الخلايا المطلوب نسخها هو جدول البيانات النشط. 

لنسخ محتويات الخلاية اختر الخلية أو نطاق الخلايا ثم من علامة التبویب "الصفحة الرئيسية". اضغط زر النسخ من للجموعة "الحافظة". 
اضغط جدول البيانات الآخر على شريط المهام أو اختر علامة التبويب "عرض" و تبدیل النوافذ". اختر جدول البيانات الآخر من اللائحة وتأكد 
أن ورقة العمل الصحيحة معروضة. 

اضغط الفارة ف الخلية الوجهة. 

من غلاعة التبويب “الضفحة الرئيسية". فى للجموعة "الحافظة". اضغط لصق“ 

سيتم تكرار محتويات الخلايا في الموضع المختار ضمن جدول البيانات. 

لنقل محتويات الخلايا إلى جدول بيانات آخرء كرّر الإجراء أعلاة لكن اضغط زر القص (المقص) في الخطوة 3 


ملاحظة 


يمكنك أيضاً نسخ وقص ولصق محتويات الخلايا ضمن وبين جداول البيانات بالضغط بالزر الأهن واختيار أمر من القائمة المختصرة أو 


باستعمال طريقة السحب والإفلات. تستعمل الطريقة الثانية الفآرة لنسخ أو نقل محتويات الخلايا إلى وجهة مختلفة ضمن نفس ورقة العمل. 
آشر إلى حدود خلية أو نطاق خلايا يحتوي على المحتويات المطلوب نسخها أو نقلهاء اضغط زر الفارة باستمرار واسحب إلى الخلية الوجهة 
لنقل ايلحتويات أو اضغط المفتاح اعا باستمرار بینما تسحب لنسخ محتويات الخلايا. 


0 | المقرّر الرابع: جداول الیانات 


2 استعمال أداة التعبنة التلقائية 2-3-2-4 
أداة التعبتة التلقائية أو مقبض النسخ بستنسخ الصیغ. أو يزيد إدخالات البیانات فوق خلایا آخری ضمن جدول البیانات. 
لاستعمال أداة التعبقة التلقائية, قم ا يلي: 


ه ضع الفارة فوق مقبض التعبنة (إنه المربع الأسود الصغير في الزاوية اليسرى السفلی للخلية) ثم اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار. 


۰ تظهر علامة جمع سوداء كبيرة؛ مع استمرار ضغط زر الفأرةء اسحب قوق خلايا لاحقة لزيادة الإدخالات. 


فقت تابر مان ري مر 
لد قبل أن يظهر في الخلية 


2 عندما خلت القارت يظهر زر خیارات التعبقة التلقالية. اضغط 


7370۳۳ سيتسخ "تسخ خلایا" الخلية لکنه لن بزیدها. "تعبكة السلسلة" 
حال ع اساي ی و سا 
بس عات اللي ع نري ee‏ 
الأشهر" سيزيد القيم أيضاً مع كل شهر لاحق. 


کبدیل, اكتب الرقم أو التاريخ الأول ثم اختر الخلايا التي تريد أن تظهر فيها الأرقام/التواريخ/الأشهر الْزادة. 


من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "تحریر". اختر زر التعبنة | 8ج 15 
اختر خیار تعبتة من القائمة النسدلة - اختر "إلى الأسفل” أو "هين" أو "يسار" أو "إلى الأعلى” لنسخ قيمة من دون ار یر 
زيادتها. 


اختر "سلسلة” لزید من الخيارات التزايدية. ك "تعبنة تلقائیة" للأشهر أو ”خطي" للأرقام. 
اضغط "موافق" 


3-3-2 حذف محتويات الخلايا (4-3-2-9) 


لحذف محتویات الخلاياء قم ها ياي: PTE‏ 
اختر الخلية أو نطاق الخلایا الذي يحتوي على المحتوى المطلوب حذفه. 2 aE‏ 
اضغط المفتاح ۳61646 على لوحة المفاتيح أو اختر الزر "حذف" |##حذف! 7| من علامة التبويب سا 
"الصفحة الرئيسية/المجموعة "خلایا. جرج 
سا امس ا aa‏ 
محویات الخلية فقط» اختر "مسح اختويات" 
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تمرين تسلسلي 


مسا رأ دأ هذ مأ 6 یبد مخ ها 


سا سح 
© سس 


12 
13 


14 
13 
16 
17 
18 


افتح جدول البیانات "ا مبيعات. 

انسخ محتویات الخلية ۸۵۵ إلى الخلية ۸1 في ورقة2. 

تأکد أنك في ورقة1". انقل العنوان من الخلية 1 إلى الخلية 1 
آعد نقل العنوان من الخلية ۴1 إلى موضعه الأصلي في الخلية ۵1 
انسخ نطاق الخلایا 41:812 إلى ورقة عمل جديدة. 

حرّر العنوان لیصبح أرباح الربع الثاني آبریل - يونيو 2011 
احذف محتویات نطاق الخلایا 193-811 

احفظ جدول البیانات بالاسم مبیعات الربع الثاني 2011 وأغلقه. 
احفظ جدول البیانات "المبيعات" وآغلقه. 


. آنشی جدول بیانات جدید واکتب ینایر في الخلية ۵1 
. انسخ هذه القيمة نزولاً إلى فوق الخلايا 42:412 لكي تزداد إدخالات البيانات مع كل شهر (یجب أن یصبح لديك في نهاية المطاف 12 شهراً 


اكتب الرقم 1 في الخلية 81. 
ميّز نطاق الخلايا 81:810 ثم اختر زر التعبئة (من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية/المجموعة "تحرير"). تأكد أن الأرقام ستزداد في 
سلسلة خطيّة من 1 إلى 10. 
اكتب 81+2= في الخلية 1©. 


انسخ هذه الصيغة نزولاً إلى فوق نطاق الخلايا 82:12. 

اكنب الاثنين في الخلية 01 ميّز نطاق الخلايا 01:07 ثم استعمل أمر التعبنة التلقائية لزيادة الأيام (الاثنين-الأحد). 
اكتب الاثنين في الخلية 81 واملاً نطاق الخلايا 52:17 من دون زيادة. 

احفظ جدول البيانات بالإسم تعبنة تلقائية وأغلقه. 
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القسم 3 إدارة آوراق العمل 


عب عوسي ارم عه سس بك التي والح ها لكاب یا ره مجع لجسب ان ارو عب لوق کب 
"ورقة 1 رق نت تحتوي أوراق العمل على عدة صفوف وأعمدة كن حذفها أو تعديليا بعرض ٠‏ عمودالتقاع صف وت 
وی با یی و ی دی مور وی ود و وس ی 
ضمن جدول البیانات. 


13 الصقوف والأعمدة 
يكن انار الضقوف والانتدق سواه كانت متجاوية آو غير متجلورة. لي يكن تفيل ابات لتعریر والتتسيق غلبيل من الفید تجمید 
العناوين في جدول البيانات لكي تبقى في نفس الموضع عندما تمرّر في بقية جدول البيانات. يجب تعديل ارتفاع الصفوف أو عرض الأعمدة أحياناً 
لتتسع لمحتويات الخلايا؛ هکن تحقيق قيق هذا من خلال سحب الصف/العمود إلى الارتفاع/العرض المطلوب أو بكتابة قياس محدّد للصف/العمود. 
في هذا القسم» ستتعلم ما يلي: 
اختيار صف. نطاق من الصفوف المتجاورة ونطاق من الصفوف غير المتجاورة. 
اختيار عمود. نطاق من الأعمدة المتجاورة ونطاق من الأعمدة غير المتجاورة. 
إدراج وحذف صفوف وأعمدة. 
تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف إلى قيمة محذدة وإلى العرض أو الارتفاع الأمثل. 
تجميد وإلغاء تجميد عناوين الصفوف و/أو الأعمدة. 


1-1-3 اختيار الصفوف (:1-1-3-4) 
لاختیار صف واحد أو نطاق من الصفوف المتجاورة أو نطاق من الصفوف غير المتجاورةء قم ها يلي: 
صف واحد: 


۰ ضع رمز الفأرة على مختار الصف للصف الذي تريد اختياره. يظهر رمز الفارة كسهم أسود. 
© اضغط زر الفارة الأیسر لاختیار الصفا. 


نطاق من الصفوف المتجاورة: 

©» ضع رمز الفأرة على مختار الصف للصف الأول الذي تريد اختياره. 

©» يظهر رمز الفآرة كسهم أسود. اضغط زر الفارة الأيسر لاختيار الصف. 

© اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار واسحب الفأرة فوق الصفوف المطلوبة. لاحظ العلامة التي 
تظهر أثناء سحب الفأرة. هذا سبحدّد كمية الصفوف المختارة حالياً. 


لاحظ العلامة للدلالة على عدد الصقوف الختارة 
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نطاق من الصفوف غير المتجاورة: 
ه شع رمز الفأرة على مختار الصف للصف الأول الذي ترید اختیاره. 
يظهر رمز الفأرة كسهم أسود. 


©» اضغط زر الفأرة الأيسر لاختيار الصف. 
اضغط الفتاح 1ا٥‏ باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اختر صفوفاً أكثر بقدر ما تريد (بضغط مختار الصف). 
© أفلت المفتاح 01 عندما تنتهي من اختيار الصفوف. 
2-1-3 اختيار الأعمدة (2-1-3-4) 
لاختيار عمود واحد أو نطاق من الأعمدة المتجاورة أو نطاق من الأعمدة غير المتجاورة. قم ها يلي: 


عمود واحد: 
9 ضح رمز الفارة على مختار العمود للعمود الذي تريد اختيارة. 
يظهر رمز الفأرة كسهم آسود. 


٠ه‏ اضغط زر الفأرة الأيسر لاخثيار العمود. 


نطاق من الأعمدة المتجاورة: 
. ضع رمز الفأرة على مختار العمود للعمود الذي تريد اختیاره. 
يظهر رمز الفارة كسهم آسود. 


٠‏ اضغط زر الفارة الأيسر لاختيار العمود. 
اضغط زر الفأرة الأيسر باستمرار واسحب فوق الأعمدة المتجاورة لاختيارها. 


د لفقت الفارة ميا عون حن اختیا: کل الأمسدق. لاحظ دة تلالد عل ةق ج الاد لابه اا علی كمه وار تعدو 
المختارة أثناء السحب. تفگ 
نطاق من الأعمدة غير المتجاورة: 
©» ضع رمز الفأرة على مختار العمود للعمود الأول الذي تريد اخثياره. 
يظهر رمز الفارة كسهم آسود. 
اضخط زر الفأرة الأیسر لاختبار العموذ. 


اضخط المفتاح 1ا٥‏ باستمرار على لوحة المفاتيح ثم اختر أعمدة أكثر بقدر ما تريد (بضغط مختار الأعمدة). 
© أفلت الفتاح 1تان) عتدما تنتهي من اختيار الأعمدة. 


3-1-3 إدراج وحذف الصفوف والأعمدة (3-1-3-4) 
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ل(دراج وحذف صفوف وأعمدة. قم ها يلي: 
إدراج صفوف: 
© اختر الصف ابلطلوب إدراج الصف الجدید فوقه (سیتم |دراج الصف فوق الصف ابلختار). 


* من علامة التبویب "لصفحة الرئيسية” وللجموعة "تحریر" اختر سهم الزر "إدراج” ثم اختر "إدراج صفوف الورقة". 
سیتم إدراج صف جدید فوق الصف الختار حالياً. 


إدراج آعمدة: 

© اختر العمود المطلوب |دراج العمود الجدید قبله (سیتم [دراج العمود على ین العمود امختار). 

© من علامة التبویب "لصفحة الرئيسية” والمجموعة "تحریر" اختر سهم الزر |دراج" ثم اختر "|دراج أعمدة الورقة". 
سیتم إدراج عمود جدید على هين العمود ابلختار حالياً. 


حذف صفوف وأعمدة: 

٠‏ اختر الصف (الصفوف) أو العمود (الأعمدة) المطلوب حذفها. 

© من علامة التبویب "الصفحة الرئیسیة" والمجموعة "تحریر" اختر سهم الزر "حذف" ثم اختر "حذف صفوف الورقة" أو "حذف أعمدة 
الورقة". 
هذا سبحذف الصف أو العمود بأكمله وكل البیائات الموجودة ضمن الصف/العمود. 


4-1-3 تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف (4-1-3-4) 
يمكن تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف لتتسع لمحتويات الخلايا بزيادة أو إنقاص الحجم. 
لتعديل ارتفاع صف أو عرض عمود. قم ها بلي: 


عرض العمود: 
من علامة التبويب * "الصفحة عة رن وامجموعة "خلايا". اختر الزر تنسیق 1 ارنفاع اییع... 

إحتؤاء نلقالي لازتشاع الصفد _ 
اختر "عرض العمود . 
اكتب قياساً جديداً في المربع. 
اضغط موافق" 


ملاحظة 


يمكن تعديل عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف أيضاً بسحب صف/عمود لتكبير أو تصغير الحجم. ضع الفأرة فوق حدود العمود أو الصف 
فيتحؤل رمز الفأرة إلى مؤشر متصالب أسود. اضغط زر الفأرة باستمرار واسحب إلى اليسار لتعريض العمود أو اسحب نزولاً لتكبير حجم 
الصف. لاحظ مؤشر عرض العمود وارتفاع الصف أثناء السحب. هذا يزد القياس الحالي بینما تحجّم الصف أو العمود. 


, ۱ ! | 
يتحول رمز القارة إلى موشر متصالب أسود عند وضعه قوق حدود عمود 
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ارتفاع الصف: 

٠‏ اختر الصف ابلطلوب تعدیله. 
من علامة التبویب "الصفحة الرئیسیة" وا مجموعة "خلايا" اختر الزر "تنسيق". 
اختر ارتفاع الصف“ 


51-3 تجمید والخاء تجمید عناوین الصقوف و/أو الأعمدة 5-1-3-4 
لضمان أنه يمكن معاينة عناوين جدول البيانات أثناء التمرير في جدول البيانات. يجب تجميد عناوين الصفوف و/أو الأعمدة. 
لتجميد وإلغاء تجميد الصفوف والاعمدة» قم ها يلي: 


۰ نس : 
© اختر الخلية أو الصف أو العمود المطلوب تجميدة (مثلاء اختر الخلية 82 لتجمید العمود ۸ والصف 1). 
٠‏ من علامة التبويب "عرض" والمجموعة "نافذة“ اختر "تجميد آجزاء" 9 . 
EE 0 0‏ تحميد الأحراء : 
ساد مسي ا 
(1) اختر "تجميد الأجزاء" إذا كنت تريد تجميد الأجزاء بناء على اختيارك الحالي. أ لد على قفو أعلى صف أنه نی 


(ب) اختر "تجمید الصف العلوي" لإبقاء الصف العلوي ظاهراً بینما تتمزر في بقية جدول اة ا ا 
15 ۰ 


(ج) اختر "تجمید العمود الأول" لإيقاء العمود الأول ظاهراً بینما تتمزر في بقية جدول البیانات. 


© اختر الخلية أو الصف أو العمود ابلطلوب الغاء تجمیده. 
© من علامة التبویب "عرض" وابلجموعة "نافذة اختر "تجمید أجزاء”. 


a 4 e ۰‏ " .- - 9 ی بحس نجهید الصف العا یف ۱ 
© من القاممة. اختر "إلغاء تجميد الأجزاء". نت الابفاء عدی طهور أعلى صف أتناء التهرير 


5 ين تسلسلي لل rs‏ ی مت توت 
مر المصربر خلك باشى ورظة العمل. 
1. افتح جدول البیانات "للبیعات" وتمرّن على اختیار الصفوف والأعمدة: 

اختر الصف 1. 

اختر الصف 1 والصف 3. 

اختر الصفوف 1 إلى 5. 

اختر الحمود ۵ 

اختر العمود A‏ والعمود ن). 
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آدرج عموداً جديداً بين الأعمدة ۸ و8. 

في القسم "النفقات" في جدول البیانات» أدرج صفاً قبل الصف "مجموع النفقات” (ليصبح الصف 8). 
أدرج صفاً بعد العنوان "أرباح الربع الأول يناير - مارس 2011 

في القسم "الدخل" في جدول البيانات. أدرج صفاً قبل الصف "مجموع المبيعات” (ليصبح الصف 15). 
أدرج صفاً فوق الصف "الدخل" (ليصبح الصف 10). 

احذف العمود 8. 

عدّل العمود لك ليظهر بالعرض 25. 

عدّل الصف 1 ليظهر بالارتفاع 22. 

0 جمد العمود ۸ والصف 1 (اختر 82)ء لإبقاء هذا العمود والصف ظاهرين عند التمرير نزولاً أو أفقياً على بقية جدول البيانات. 
1. مزر نزولاً وأفقياً في جدول البیانات لاختبار أن الأجزاء مجشدة مثلما حددت. 

2. الغ تجميد الأجزاء في جدول البيانات. 

3. احفظ جدول البيانات "المبيعات” وأغلقه. 


دغ یا حو مها ي یب هن ها 


23 أوراق العمل 
في القسم السابق» تمرّنت على تحرير ورقة عمل بإدراج وحذف وتجمید الصفوف والأعمدة فیها. بالإضافة إلى العمل مع الصفوف والأعمدة, 

يمكنك أيضاً تحرير ورقة العمل بتغيير إسمهاء إدراج ورقة عمل جديدة. أو حذف أوراق العمل. 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 

التبديل بين أوراق العمل. 

إدراج ورقة عمل جديدة وحذف ورقة عمل. 

اكتساب العادات الجيدة في تسمية أوراق العمل: استعمال أسماء ذات معنى لأوراق العمل بدلاً من قبول الأسماء الافتراضية. 

نسخ ونقل وتخيير إسم ورقة عمل ضمن جدول بيانات. 


1-2-3 التبديل بين أوراق العمل (1-2-3-4) 
كمية الأوراق الافتراضية ضمن المصئّف هي ثلاثة. قد تريد العمل في أكثر من ورقة عمل واحدة ضمن المصئف. لتحقيق هذا تحتاج إلى التبديل 
بين الأوراق. 
للتبديل بين أوراق العمل قم جا یلي: 
٠‏ يعرض المثال آدناه علامة تبویب ورقة العمل النشطة حالياً ك "ورقة1". 
© اختر علامة تبويب ورقة أخرى لجعلها ورقة العمل النشطة. 


2-2-3 إدراج ورقة عمل جديدة (2-2-3-4) 
يمكنك إضافة المزيد من أوراق العمل إلى الصئف إذا لزم الأمر. لإدراج ورقة عمل جديدةء قم ها يلي: 


© سيتم إدراج ورقة العمل الجديدة قبل (على يمين) الورقة المختارة. لذا اختر علامة تبويب الورقة الموجودة على يسار المكان الذي تريد |دراج 
ورقة العمل الجديدة فيه. 
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© من علامة التبویب الصفحة الرئيسية وایلجموعة "خلایا» اختر سهم الزر "إدراج". 
© اختر |دراج ورقة من القامة. 
کبدیل, اختر زر إدراج ورقة جديدة على شريط علامات التبویب. 


ملاحظة 


اضغّط Shıf‏ و۳11 لإدراج ورقة عمل جديدة أو اضغط بالزر الأمن علامة تبویب ورقة واختر "إدراج”. اختر "ورقة عمل" واضغط 


"موافق”. 


3-2-3 حذف ورقة عمل 2-2-3-4 
يمكن حذف ورقة عمل إذا لزم الأمرء لكن الرجاء الانتباه إلى أن كل البيانات في ورقة العمل المحذوفة ستضيع: لذا انتبه من حذف ورقة العمل 


الصحيحة. 
لحذف ورقة عملء قم بما بلي: 
© اختر علامة تبويب الورقة المطلوب حذفها. 
9 عدف خلايا... 
© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "خلایا» اختر سهم الزر "حذف . تن حزی صفوف الزرقة 
© اختر "حذف ورقة" من القائمة. # حتف أعهدة الورقة 
© إذا كانت ورقة العمل تحتوي على بيانات» ستظهر الرسالة التالية. 


ھڅ قد نگون اتساناث موجودة فى اهر اتصحدد تاحذف. لحلاف البيانات نوفيا اشكة الزر "حدى”. 


per eren تسا‎ 


6 افعط "حذف" لإكمال حذف ورقة الحمل. 


4-2-3 تسمية آوراق العمل - الأسلوب الجید (3-2-3-4) 

يجب تغيير أسماء آوراق العمل بأسماء ذات معنی, ملائمة لموضوع ورقة العمل. ك "مبیعات2011" أو "مبيعات الربع الأول" الخ. من الجيد 
استعمال أسماء ملائمة مكن التعزف عليها بسهولة. إن استعمال "ورقة1" و"ورقة2": الخ. یصخب التمييز بين أوراق العمل المختلفة ويجب استعمال 
أسماء لها معنی أكثر لتسهیل زیجاد والتعرف على أوراق العمل ذات الصلة ضمن المصتّف. 
5-2-3 تخیر أسماء أوراق العمل (4-0-3-4) 

لتغيير إسم ورقة عملء قم بما يلي: 

اختر علامة تبويب ورقة العمل المطلوب تغيير إسمها. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والجموعة خلایا» اختر سهم "تنسيق". 


اختر "إعادة تسمية الورقة”. 
سيتم اختيار إسم علامة التبویب وتصبح جاهزاً لكي تكتب فوق الإسم الحالي لعلامة التبويب. 
اکتب إسماً له معنى لورقة العمل. 


Enter اضغط‎ 


8 | المقرّر الرابع: جداول الائات 


623 نسخ ونقل أوراق العمل (4-2-3-4) 


لنضخ ورقة عملة قم يا يلي 
اختر علامة تبويب ورقة العمل المطلوب نسخها. 


بضغط زر الفارة الأيسر والمفتاح 08:1 باستمرارء اسحب علامة تبويب ورقة العمل إلى الموضع المطلوب. 
يتغيّر رمز الفأرة إلى سهم أبيض على رأسه علامة جمع. 
© ستظهر ورقة العمل المنسوخة مع (2) بعد إسمها. مثلاً الربع الأول (2)”. 


لنقل ورقة عملء قم بما يلي: 
© اختر علامة تبويب ورقة العمل المطلوب نقلها. 
بضغط زر الفارة الأيسر باستمرار. اسحب علامة تبويب ورقة العمل إلى الموضع المطلوب. 
يتغيّر رمز الفأرة إلى سهم أبيض على رأسه ورقة فارغة. راقب ظهور السهم الأسود المشير نزولاً الذي ينتقل مع الفارة ويحذد أين ستتواجد 


ورقة العمل عند إفلات الفارة. 

کبدیل, قم پا يلي: 

اختر ورقة العمل المطلوب نسخها أو نقلهاء ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة “خلاي”. اختر الزر "تنسيق". 
اختر "نقل ورقة أو نسخها" من القائمة. 


تأكد أن لاصف الصحیح عختار من القائمة "إل لاستف" 

اختر مكان ورقة العمل المنقولة أو المنسوخة من لائحة الأوراق "قبل الورقة" أو "تحريك إلى النهاية”. 
اختر مربع الاختيار "إنشاء نسخة” إذا كنت تريد نسخ ورقة العمل بدلاً من نقلها. 

اضغط موافق . 


ملاحظة 


هناك طريقة بديلة ل(دراج أو حذف أو تغبير إسم أو نقل أو نسخ ورقة العمل هي بالضغط بالزر الأيمن على علامة ثبویب ورقة العمل ثم 


اختيار أمر القائمة ذي الصلة. 


تمرين تسلساي 

افتح جدول البیانات "المبيعات". 

أدرج ورقة عمل جديدة قبل "ورقة1". 

غيّر إسم ورقة العمل الجديدة إلى تمرين 

انقل ورقة العمل "تمرين” لكي تصبح في نهاية أوراق العمل الأخری ضمن جدول البيانات. 
غيّر إسم "ورقة1" إلى الربع الأول 

احذف ورفة العمل هريو" 

احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


مس ی دمأ هو ما © لد 
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القسم 4 الصيغ والدالات 


تُستعمل الصيغ والدالات لإنشاء عمليات حسابية والحصول على نتائج. تستعمل صيغ العمليات الحسابية عوامل العمليات الحسابية. ك + 
(الجمع) و- (الطرح) و* (الضرب) و/ (القسمة). 

تُستعمل الدالات لإيجاد ابلجامیع. المعدلات الوسطية. الأرقام القصوى والدنياء لتعداد الأرقام وإدخالات النص ولتدوير الأرقام صعوداً أو نزولاً. 
تُستعمل الدالة المنطقية لإيجاد نتيجة إذا كانت قيمة تتوافق مع المعايير المحدّدة. مثلاً. إذا حقّق بائ مبيعات تفوق 510,000 سينال مكافأة؛ 
وإذا كان المبلغ الذي حفقه أقل من 510,000. لن ينال المكافأة. تستعمل عوامل المقارنة دالات منطقية. ک = (يساوي). > (أصغر من) و< (أكبر 
هن). 

من الجيد عند إنشاء الصیغ والدالات أن تستعمل مراجع الخلايا بدلاً من كتابة الأرقام في الصيغة. هذا يسهّل تحديث الصيغة/الدالة عندما يتم 
تحرير ورقة العمل أو عندما تضاف بیانات جديدة. 


1-4 صيغ العمليات الحسابية 
تستعمل صيغ العمليات الحسابية عوامل العمليات الحسابية: 


+ (الجمع) - (الطرح) * (الضرب) / (القسمة) 
من المهم فهم وتذكّر مبادئ 20102145 عند استعمال عوامل العمليات الحسابية. الكلمة 8001/1485 هي اختصار التالي: 


كأعطعوء(8) الأقواس 
(O)rder‏ ترتیب 
(Multiplication‏ ضرب 
(A)ddition‏ جمع 
(SJubtraction‏ طرح 
عند إنشاء صيغة. يجب أن تنتبه إلى أنه سیتم تقسيم الأرقام قبل أن يجري الضرب أو الجمع أو الطرح. وبإمكان هذا أن يغيّر نتائج الصيغة. 


راجع المثال آدناه. 
30+32= يجب أن يكون جواب هذه الصيغة 165. لكنها تعطي في الواقع 45. هذا لأنها تقسم 30 على 2 ثم تضرب 3 ب 10. 
(30+3(*)10/2)< تعطي هذه الصيغة 165 بسبب الأقواس المستعملة فيها. الأقواس تُجِبر على احتساب الجزء الأول من الصيغة أولاً. بخض 
النظر عن البداً 80101185. 

في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 

اكتساب العادات الجيدة في إنشاء الصيغ: التأشير إلى مراجع الخلايا بدلاً من كتابة الأرقام في الصيغ. 

إنشاء الصيخ باستعمال مراجع الخلايا وعوامل العمليات الحسابية (الجمع: الطرح: الضرب والقسمة). 

اكتشاف وفهم قيم الخطأ القياسية المقترنة باستعمال الصيغ: #NAME?‏ و !211۷/0 #REF!s‏ 

فهم واستعمال مراجع الخلايا الأطلقة والنسبية في الصيغ. 


1-1-4 إنشاء الصيخة - الأسلوب الجيد (1-1-4-4) 
عند إنشاء الصيخء استعمل مراجع خلايا دائماً بدلاً من أرقام. 
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٤‏ 8 ۲ 
لاسلوب الجيد 1+ - ل الاسلوب اليد باستعمال مراجع تلايا 


الأسلوب السىء الأسلوب السيء باستعمال أرقام 


سيعطي هذان المثالان نفس النتيجة (70). لكن في مثال الأملوب الجید. ستتغیر نتيجة الصيغة إذا تم تحرير البيانات في الخلية ۸1 أو في 
الخلية 81. في مثال الأسلوب السيء. إذا تم تغيير الأرقام في الخلية 41 أو 81 ستبقى نتيجة الصيغة هي نفسها. 
نتيجة الصيغة وفقاً لذلك. 
2-1-4 عوامل العملیات الحسابية (2-1-4-4) 
لإنشاء صيغة باستعمال عوامل العمليات الحسابيةء قم جا يلي: 
© اکتب الصيغة التالية (غيّر مراجع الخلايا مثلما تريد): ۸1+۳1< 
لطرح محتوى خلية من خلية آخری: 
٠‏ اکتب الصيغة التالية (غيّر مراجع الخلايا مثلما تريد): 1-81 ۸= 
لقسمة محتویات خلية على محتويات خلية أخرى: 
© انب الصيغة التالية (غيّر مراجع الخلايا مثلما تريد): ۵۸1/۳81< 


لضرب محتويات خلية بمحتويات خلية آخری: 
© اكتب الصيغة التالية (غيّر مراجع الخلايا مثلما تريد): ۸1*81- 


ملاحظة 


تذكّر المبدأ 801081835 عند استعمال عوامل العمليات الحسابية واستعمل أقواساً إذا كثت تريد تنفيذ عامل حسابي ما قبل غيره (تلميح: 


ترتیبا BODMAS‏ هو القسمة. الضربء الجمع. والطرح). 


3-1-4 قیم الخطأ 3-1-4-4۱) 


قد تظهر قيم خطأ عند إنشاء صيغ في جدول بيانات. للتعرّف على قيم الخطأ المقترنة باستعمال الصيغ. راجع الجدول التالي. 
اقیمة لخطا_ |الفطا الط 
13383457 .| ليتف إكسل على برق السيئة 


القسمة على 0 أو هناك خلية من دون قيمة. تأكد أن مرجع الخلية صحيح وأنه لا يحتوي على القيمة 11ا أو 0. 


عندما يحدث خطأ في صيغة. يظهر مثلث أخضر في أعلى مين الخلية التي تحتوي على الخطأ. عند ضغط ذلك المثلث» يظهر زر فحص الخطأ: 
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إذا كنت لا ترى مؤشر خطأ المثلث الأخضی اختر علامة التبویب "ملف" ثم "خیارات". اختر علامة التبویب "الصيغ" ثم اختر مربع الاختیار 
"مکی تدقیق الأخطاء في الخلفية". اضغط "موافق . 


لتغيير لون مشر الخطاه قم بما يلي: 
اختر علامة التبویب "ملف" ثم "خیارات". 
اختر علامة التبویب "الصيغ". 


اختر لوناً من لوح الألوان. 
اضغط موافق . 


3 
3 
1 
غ 
3 
| 
؛ 


4-1-4 التأشير إلى الخلايا (4-1-4-4) 


تستعمل جداول البیانات مراجع الخلایا في الصيغ والدالات. بدلاً من الأرقام, مما يسهّل تعدیل وتحدیث البیانات في جدول البیانات. مثلا 

عندما يتم تعدیل البیانات» أو حذف أو إدراج صفوف/آعمدة. سیتم تحدیث الصيغ والدالات تلقائياً لتبیان التعدیلات. هکن نسخ الصيغ 
(یسمی استنساخ) أفقياً أو عمودياً فوق خلایا لاحقة وسیتختر مرجع الخلية لطابقة الخلية المنسوخة (المستنسخة) إليها الصيغة. 

مرجع الخلية العادي یسمی مرجع خلية نسبي لأنه بالنسبة للخلية التي يجري نسخ الصيغة إليها. أحياناً قد یکون مرجع خلية مُطلق مطلوباً 
في صيغة إذا كان لا يجب أن يتغيّر مرجع الخلية خلال الاستنساخ: بل يجب أن يبقى ثابتاً. أحد الأمثلة عن هذا هو في جدول بيانات يستعمل خليةء 
كالضريبة على القيمة المضافة (۷41) التي ستبقى ثابتة. 

الصيغة التي تستعمل مراجع خلايا مُطلقة تبدو كالتالي: 41+5851- سيتغيّر مرجع الخلية النسبي ۸1 عند نسخه نزولاً إلى الخلايا ۸2 
و۵3 لكن الخلية المطلقة ستبقى ثابتة وتشير إلى الخلية 81. 


النسبي: 


© اختر الخلية التي ستحتوي على الصيغة. 
9 اكتب مرجع الخلية. مثلاً 41 أو 83 أو اضغط الخلية التي تحتوي على المحتويات التي يجب استعمالها في العملية الحسابية. 


المطلق: 
© اختر الخلية التي ستحتوي على الصيغة. 
© اكتب مرجع الخلية. مثلاً 5451 أو 8535 باستعمال علامة الدولار قبل العمود وقبل الصف. 
کبدیل, اكتب مرجع الخلية مثلاً ۸1 أو 83 أو اضغط الخلية. ثم اضغط ۴4 لجعل مرجع الخلية مُطلقاً. 
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مثال: 
=B12*$CS1‏ 
طق نسي 

عندما نسخ (استنساخ) هذه الصيغة إلى خلايا آخری» سیتختر مرجع الخلية النسبي (812) لتبيان مرجع الخلية التي يجري نسخ الصيغة إليها 
(مثلاً 813 814 الخ). ستبقى الخلية المطلقة ثابتة ولن تتختر عند نسخها. 


تمرين تسلسلي 
1. افتح جدول البيانات "المبيعات”. 
2 في الخلية 89 اکنب صيغة لإيجاد مجموع نفقات "الریع الأول يناير-مارس 2011" (تلميح: استعمل مراجع الخلايا وعامل العمليات 
الحسابية +). 
في الخلية 89. جد مجموع المبيعات بكتابة صيغة تستعمل مراجع الخلايا وعوامل العمليات الحسابية. 
في الخلية 418 اكتب العنوان الأرباح 
في الخلية 219 اكتب صيغة ستجد أرباح "الربع الأول يناير-مارس 2011" (تلميح: اطرح مجموع النفقات من مجموع المبيعات). 
في الخلية ۸20 اكتب الأرباح المتوقعة 2011 
في الخلية ۸۵21 اكتب صيغة لإيجاد آرباح السنة بأكملهاء بناءً على أرباح الربع الأول (تلمیح: اضرب أرباح الربع الأول ب 4 للحصول على 
الأرباح المتوقعة للسنة بأکملها). 
في الخلية 422. اكتب متوسط المبيعات 
في الخلية ۸۵23 اكتب صيغة لإيجاد الأرباح الشهرية (تلمیح: اقسم أرباح الربع الأول على 3). 
. احفظ جدول البيانات بالإسم العمليات الحسابية وأغلقه. 
. أنشئ جدول بيانات جدید. وبدءاً من الخلية 41ء اكتب البيانات التالية: 


ا ۱ و ایر 2 اک 0 4 از 5 اكات ؛ 
المقرّرات التعليمية 2012-2011 


رفاح ر 1.02 

| 5 اسم النقزر التطيمي السعر ‏ ارتقاع السعر 
8 جداول البياذات 50 

9 _السرض التقديمية 42 

10 نترنت وافبرید (لکتررنی ‏ 40 

8 إدارة نت 35 


2. في الخلية 06.: اضرب سعر معالجة النصوص برقم ارتفاع آیلول (في الخلية 83). ستحتاج إلى استعمال مرجع خلية مُطلق لارتفاع آیلول. 
3 انسخ (استنسخ) هذه الصيغة إلى نطاق الخلایا 7:©11©. 


2-4 الدالات 


© استعمال الدالات ROUND; COUNTA;s COUNT; MINIMUM: MAXIMUM: AVERAGE; SUM‏ 
۰ استعمال الدالة المنطقية 1۴ (التي تعطي إحدى القيمتين المحدّدتين) مع عامل المقارئة: = و< و>. 


العقزّر الرابع: جداول البیانات | 43 


1-2-4 استحمال الدالات (1-2-4-4) 


9 تستعمل الدالة ۸۳۵ لایجاد المعدل الوسطي لنطاق الخلایا المحدّد. 
۾ تستعمل الدالات MAXIMUM: MINIMUM‏ لایجاد أصغر وأكبر قيمة في نطاق الخلایا للحدد. 
٠‏ تستعمل الدالات ]001 و001[111:84 لتعداد عدد الادخالات في نطاق الخلایا للحدد. 
9 تستعمل الدالة 1017010 لتدویر الأرقام صعوداً أو نزولاً (نحو الصفر أو بعیداً عنه). 
لإنشاء دالة. قم جما يلي: 
الجموع: 


©» تبداً کل الصیغ والدالات بعلامة المساواة (-). 
© بعد علامة المساواة. اكتب الدالة 510114 
٠‏ بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة فيها خيارات بديلة للدالة 51014. اضغط ضغطاأً مزدوجاً الخيار 51011 أو قم ا 
يلي: 
اكثب نطاق الخلاياء مثلاً 91111)41:4172- 
اكتب قوس اغلاق. مثلاً (51081)341:412- 
كبديلء بعد قوس الفتح. اسحب الفأرة فوق نطاق الخلايا لاختيارة واضغط 22465. هذا سيجد مجموع نطاق الخلايا المحدّد. 


المعدل الوسطي: 
٠‏ تبدأ كل الصيخ والدالات بعلامة المساواة (=). 
بعد علامة المساواة. اکتب الدالة i AYERAGEA AVERAGE‏ 
1 یه 1 3 AVERAGEIF‏ اج 
9 بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة فيها خيارات بديلة للدالة ۸۷۳۳۵ اضغط ضخطاً مزدوجاً الخيار | ۴5] ومع ي 
ERAGE‏ ۸ أو قم یا يلي: 


اكتب نطاق الخلاياء مثلاً =XVERAGE(41:412‏ 
اكنب قوس إغلاق. مثلاً )41:412 =A VERAGE(‏ 
كبديلء بعد قوس الفتح» اسحب الفأرة فوق نطاق الخلايا لاختیاره واضغط 2865. هذا سيجد المعدل الوسطي لثطاق الخلايا امحدد. 


القيمة الأدی: 
تبدأ كل الصيغ والدالات بعلامة المساواة (-). 
بعد علامة المساواة. اكتب الدالة 231107 
بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة فيها خيارات بديلة للدالة 1۱11۳ اضغط ضغطاً مزدوجاً الخيار 1۷110 أو قم ها يلي: 
اكتب قوس فتح (. 
اكتب نطاق الخلاياء مثلاً 431:412 =M1×)‏ 
اكتب قوس |غلاق, مثلاً (۸11)41:412< 
کبدیل. بعد قوس الفتح. اسحب الفأرة فوق نطاق الخلايا لاختیاره واضغط 882465. هذا سيجد أصغر رقم أو القيمة 
الدنيا في نطاق الخلايا الحند. 
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القيمة القصوى: 
تبدأ كل الصیغ والدالات بعلامة المساواة (=). 
بعد علامة المساواة. اكتب الدالة ۷۲4۲ 
بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة فيها خيارات بديلة للدالة ×14. اضغط ضخطاً مزدوجاً الخيار ×4 أو قم ها یلی: 
اكتب قوس فتح (. 
اكتب نطاق الخلاياء مثلاً 1147:)41:.4172- 
اكتب قوس إغلاق. مثلاً (1147)31:412- 
كبديلء بعد قوس الفتح. اسحب الفأرة فوق نطاق الخلايا لاختیاره واضغط 28465. هذا سيجد أكبر رقم أو القيمة القصوى في نطاق الخلايا 
المحدّد. 
عدد القيم: 
تحتسب الدالة '0011101© عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام في نطاق الخلايا المحدد. 
تبدأ كل الصيغ والدالات بعلامة المساواة (=). 
بعد علامة المساواة. اكتب الدالة 010171 © 
بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة فيها خيارات بديلة للدالة '6011111©. اضغط ضخطاً مزدوجاً الخیار 00727۲ 
3 قم ا يلي: 15 نات لا 
اكتب قوس فتح (. 
اكتب نطاق الخلاياء مثلاً 41:412) N1‏ ا0٥C0٨°=‏ 
اكتب قوس اغلاق. مثلاً (0171)41:412©- 
كبديلء بعد قوس الفتح» اسحب الفارة فوق نطاق الخلايا لاختياره واضغط 042۲ هذا سيجد عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام في نطاق 
الخلايا المحدد. 
عدد القيم الجزء الثاني: 
تحتسب الدالة 00101/14) عدد الخلايا غير الفارغة في النطاق (ستحتسب عدد الخلايا التي تحتوي على أرقام ونصوص). 
تبدأ كل الصیغ والدالات بعلامة المساواة (=). 
بعد علامة المساواة. اكتب الدالة 01017124 © 
بيئما تكتب إسم الدالة. تظهر قائمة. اضغط ضغطاً مزدوجاً الخيار 60101714 أو قم ها يلي: 
اكتب قوس فتح (. 
اكتب نطاق الخلاياء مثلاً 011514)41:.412©- 
اكتب قوس اغلاق. مثلاً (01114)41:412©- 
كبديلء بعد قوس الفتح. اسحب الفآرة فوق نطاق الخلايا لاختيارة واضغط ۳0۸6۶ هذا سيجد عدد الخلايا غير الفارغة في نطاق الخلايا 
الملحدّد. 


تدوير الأرقام: 
تدور الدالة ROUND‏ الأرقام س أو نزولاً إلى كمية الأعداذ المحددة. تدور Rounddown‏ الأرقام نزولاً إلى الصفر (0). تدور Roundup‏ 
۰ تبدأ كل الصیغ والدالات بعلامة المساواة (<). 
٠‏ بعد علامة المساواةء اكتب الدالة 2010201 لتدوير رقم إلى كمية الأعداد المحددة. أو اکتب 18001750101127 لتدویر رقم نزولاً نحو 
الصفر أو اكتب 801۲۴ لتدوير رقم صعوداً بعيداً عن الصفر. 
© بينما تكتب إسم الدالةء تظهر قانمة. اضغط ضغطا مزدوجاً خياراً أو قم ما يلي: 
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اکتب قوس فتح (. 
اكتب الخلية, مثلاً 0۲0۵1 

© اکتب فاصلة بليها عدد الأعداد التي تريد تدويرها صعوداً أو نزولاً. اکتب قوس إغلاقء مثلاً )0 =ROUND(AI,‏ 
کبدیل» بعد قوس الفتح. اسحب الفأرة فوق نطاق الخلايا لاختيارة واضغط ماع 


2-2-4 


استعمال الدالات المنطقية (2-2-4-4) 


تسمى الدالة 1۳ دالة منطقية وتفحص إن كان أحد الشروط مستوف آم لاء فتعید قيمةٌ إذا كان مستوق وتعيد قيمة أخرى إذا لم يكن مستوف. 
تستعمل الدالة 1۴ عوامل المقارئة لإيجاد القيم التي تساوي أو أكبر من أو أصغر من قيمة محددة. 


يساوي 

أكبر من 

أصغر من 

أكبر من أو يساوي 
> أصغر من أو يساوي 


لا م 1 


تبدأ كل الصيغ والدالات بعلامة المساواة (=). 


بعد علامة المساواة. اكتب الدالة 1۳ 
© بينما تكتب إسم الدالة. تظهر قانمة. اضغط ضغطاً مزدوجاً الدالة 1۳ أو قم ا يلي: 


اكتب قوس فتح (. 

اكتب الشرطء مثلاً ۸1<10000) 1۴- 

هذا بعني: إذا كان الرقم في الخلية ۸1 أكبر من 10000... 

اكتب فاصلة لفصل الشرط عن القيم التي يجب إعادتها بناة على استيفاء الشرط أم لا مثلاً ب11)81<10000- 
اكتب القيمة الصح التي يجب أن تظهر عندما يكون الشرط مستوؤء مثلاً "3/6۶" ,1۳)۸1<10000< 

القيم النصية التي ستتم إعادتها عندما يكون الشرط مستوق يجب حصرها بعلامات اقتباس. يمكنك استعمال مراجع خلايا مكان القيم 
الصح أو الخطأ لكي يتم التأشیر إلى خلية محذدة إذا كان الشرط مستوف آم لا. 

اكتب فاصلة لفصل القيمة الصح عن القيمة الخطأ. 

اكتب القيمة التي يجب إعادتها إذا لم يكن الشرط مستوفء مثلاً "0×" ,65۳" ,۵1<10000) 1۴< 

أغلق القوس. مثلاً ("0×" =IF(4A1>10000, "Yes",‏ 


إذا كان الشرط مستوف (محتويات الخلية ۸1 آکبر من 10000). ستعاد القيمة ۳5 وإذا لم يكن الشرط مستوف (محتویات الخلية ۸1 
تساوي القيمة 10000 أو أصغر منها؛ سثعاد القيمة 10 


ملاحظة 


يمكنك |دراج الدالات أيضاً بتنقيذ |حدی الطرق الثلاث المبيّنة هنا: 
1 من علامة التبویب الصفحة الرئيسية” وا مجموعة "تحریر . اختر سهم زر المجموع ثم اختر دالة 


من اللائحة أو اضغط "دالات إضافية" لرؤية النافذة "إدراج دالة" 
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2) اختر زر إدراج دالة ‏ عر على شريط الصيغة لرؤية النافذة "إدراج دالة": 


1 1 ۷ 
أو تحديد قیه؛ قالعه الدالات الأخمرة 


مدید داله! 


(...: 2 اسه SUM(namber1‏ 
إضافة كندة الأركام الموحودة في نطاف هى التلابا, 


تسدعات حول شاه الدالة 


تظهر النافذة "وسيطات الدالة". تمكنك هذه النافذة من إضافة قيم و/أو شروط. 
3( كبديلء من علامة التبويب " سبع صیغ » اختر الدالات من المجموعة "مكتبة الدالات": 


ع ۴ £ جمع تلقالن * چ صضفى » ني نحت وإشارة * 
9 السدامر الهس عخدمة محزا ” إل نس » 9 رماضات وتات ۴ 
ده ا مالس > ل الناريخ والوقت * ادالات إضافية * 
سكسة الدالات 


)تراج 


تمرين تسلساي 


1. افتح جدول البيانات "المبيعات”. 

2. ف الخلية 89 استعمل الدالة 51/21 لإيجاد مجموع النفقات. 

3 ف الخلية 816 استعمل الدالة 517۷1 لإيجاد مجموع المبيعات. 

4. في الخلية 18لك. اكتب الأرباح. في الخلية 818 اكتب صيغة لإيجاد الأرباح (اطرح 89 من 816). 

5. ف الخلية ۸19 اكتب متوسط الكلفة. في الخلية 819 اكتب دالة لإيجاد متوسط النفقات. 

6 ف الخلية ۵20. اكتب الكلفة الدنيا. في الخلية 820 اكتب دالة لإيجاد النفقة الدنیا: 

7 في الخلية ۵۸21 اكتب الكلفة القصوى. في الخلية 821 اکتب دالة لإيجاد النفقة القصوى. 

8. في الخلية ۵22 اكتب متوسط التدوير نزولاً. في الخلية 822 اكتب دالة لتدوير نتيجة المعدل الوسطي ف 819 نزولاً إلى 0 أعداد. 

9. ف الخلية 423 اكتب المرطبات قابلة للتطبيق؟ 

0. ف الخلية 823 اكتب دالة منطقية لاختبار ما إذا كان بيع المرطبات في سوق البرغوث أمراً قابلاً للتطبيق أم لا. إذا كانت تكاليف المرطبات 


آصغر من مبيعات المرطبات. يجب أن تعرض الخلية الكلمة "نعم" وإلا يجب أن تعرض الكلمة "لا" 

. في الخلية 24ق. اكتب عدد النفقات. في الخلية 824 اكتب دالة لتعداد عدد عناصر النفقات (يمكنك استعمال 0017271۸۵ لتعداد 
التسميات. أو 0111© لتعداد الخلايا الرقمية). 

2 احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات” 


م 
سم 
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القسم 5 التنسیق 


يمكن تطبيق تنسيقات على النصوص والتواريخ والأرقام. 
يمكن تنسيق النص ليظهر بخطوط وأحجام وأتماط وألوان ومحاذاة مختلفة. 
© کن تنسيق التواريخ لتظهر بتنسيقات مختلفة: 10/10/2011, 10-أکتوبر-11, 10 أكتوبر 2011. 
يمكن تنسيق الأرقام لتظهر كنسب مثوية أو مع رموز عملة أو منازل عشرية أو من دونها. هکن تنسيق الأرقام أيضاً لتظهر مع فاصل الآلافء 
مثلاً بمكن تنسيق الرقم 10000 ليظهر ک 10,000. 
© يكن تعديل محاذاة محتويات الخلايا لتظهر إلى جين أو يسار أو وسط الخلية. ومحاذاتها أيضاً عمودياً أو توجيهها بدرجات محدّدة. 
يمكن دمج وتوسيط العناوين عبر الخلايا. 
تأثيرات الحدود والتظليل تحشن مظهر الخلايا أكثر فأكثر. 


15 الأرقام والتواريخ 
ف هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 

©» تنسیق الخلایا لاظهار الأرقام بعدد محدّد من المنازل العشرية. ولاظهار الأرقام مع أو من دون فاصل لتحدید الالاف. 
تنسیق الخلایا ل(ظهار نمط تاريخ ولإظهار رمز عملة. 

٠‏ تنسیق الخلایا لإظهار الأرقام کنسب مثوية. 


1-1-5 تسیق الأرقام :1-1-5-4 و2-1-5-4 و3-1-5-4) 
عند كتابة أرقام في ورقة عمل جديدة غير منشقة» ستظهر من دون دقة عشرية أو رموز عملة. مثلاً 1.50 سيظهر ك 1.5 و1.00 سيظهر ك 1. 
المنازل العشرية: 


٠‏ اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي يحتوي على البيانات الرقمية المطلوب تنسيقها. 

©» هن علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والجموعة "خلايا". اختر سهم "تنسیق". 

© اختر "تنسيق خلايا". 

© في النافذة "تنسيق خلايا" وعلامة التبويب "رقم" اختر "الرقم” من اللائحة "الفنة”. 

© استعمل أسهم تمرير "المنازل العشرية” لزيادة أو إنقاص عدد المنازل العشرية. یبتن المربع 
"النموذج” معاينة تمهيدية عن التنسيق المختار. 


٠‏ اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي يحتوي على البيانات الرقمية المطلوب تنسيقها. 

٠ه‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "خلايا". اختر سهم "تنسيق”. 

© اختر "تنسيق خلايا". 

© في النافذة "تنسيق خلايا" وعلامة التبويب "رقم" اختر "نسبة مثوية" من اللائحة "الفنة”. 

6 استعمل أسهم تمرير "المنازل العشریة" لزيادة أو إنقاص عدد المنازل العشرية. يبيّن المربع 
"النموذج” معاينة تمهيدية عن التنسيق المختار. 

© اضغط موافق . 
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العملة: 


فاصل الالاف: 


اختر الخلية أو نطاق الخلایا الذي يحتوي على البیانات الرقمية المطلوب تنسيقها. 

من علامة التبویب الصفحة الرئیسیة" والمجموعة "خلایاء اختر سهم ”تنسيق". 

اختر "تتسیق خلاي". 

في النافذة تنسیق خلای" وعلامة التبويب "رقم اختر "العملة" من اللائحة "لفق 
استعمل آسهم تمرير "المنازل العشرية” لزيادة أو إنقاص عدد المنازل العشرية. 

اختر سهم "رمز" لاختيار رمز عملة. يبيّن المربع "النموذج” معاينة تمهيدية عن التنسيق 
المختار. 

اضغط موافق" 


اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي يحتوي على البيانات الرقمية المطلوب تنسيقها. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "خلایا» اختر سهم "تنسیق". 

اختر "تنسيق خلايا". 

في النافذة "تنسيق خلايا" وعلامة التبويب رقم » اختر الرقم من اللائحة "الفنة". 
استعمل أسهم تمرير "المنازل العشرية” لزيادة أو إنقاص عدد المنازل العشرية. 

اختر مربع الاختيار "استخدام فاصل الآلاف (:)" (ضع علامة اختيار فيه). يبيّن المربع 
"النموذج” معاينة تمهيدية عن التنسيق الختار. 

اضغط "موافق”". 


2-1-5 تنسيق التواريخ (2-1-5-6) 
يمكن تنسيق التواريخ لتظهر بأغاط مختلفة. مثلاً تاريخ طويل أو تاريخ قصير أو تاريخ متوسط. لتنسيق تاريخ. قم جا یلی: 


٠‏ اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي يحتوي على التاريخ (التواريخ). 

© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة “خلايا”, اختر سهم ”تنسيق". 

۵ اختر تنسیق خلايا". 

© في النافذة تنسیق خلايا" وعلامة التبويب "رقم" اختر التاریخ" من اللائحة "الفتة". 

٠‏ اختر نوع تاريخ من اللائحة "النوع". 

٠‏ اختر سهم "إعدادات محلية (الموقع)" لاختيار مكان (قد يؤثر هذا على نمط التاريخ مثلاً تعرض التواريخ الأميركية الشهر قبل اليوم). 
9 اضغط موافق . 

ملاحظة 


E‏ للجموعة ت الرؤية النافذة "تنسیق خلايا”. 


e E 


lT‏ يزيد أو يُنقض للنازل العشرية 
0 


العقرّر الرابع: جداول البيانات | 49 


تمرين تسلسلي 


مس لغ نیا لا ما حت لذأ مغ ها 


25 
يمكن تحسین مظهر محتوی الخلية من خلال التنسیق, کالخطوط. الأحجام. الأنماط. اللون, ا محاذاة. الاتجاه. التظلیل والحدود. 
في هذا القسم. ستتعلم ما پلي: 


افتح جدول البيانات "المبيعات”. 
نسّق نطاق الخلايا 84:816 ليظهر برمز العملة و2 منازل عشرية. 
نشق الخلية 818 لتظهر مع 2 منازل عشرية لكن من دون رمز عملة. 


اكتب تاريخ اليوم في الخلية 2). 

نشق التاريخ في تنسيق التاريخ الطويل (مثلاً 26 أغسطس 2011). 
في الخلية 02 اكتب هدفنا الحالي للسنة هو: 

في الخلية 123 اكتب 2500 


نشق الرقم في الخلية 123 ليظهر مع 2 منازل عشرية وفاصل الالاف. 
في الخلية 4 اكتب الزيادة للسنة القادمة هي: 


. في الخلية 05 اكتب 0.05 
. نشق هذا الرقم ليظهر كنسبة مثوية مع 1 منزلة عشرية. 
. احفظ وأغلق جدول البيانات "للبیعات" 


محتوی الخلية 


تغبير مظهر محتوی الخلیة: حجم الخط وئوع الخط. 

تطبیق تنسیق على محتویات الخلية: الغامق والمائل والتسطیر أو التسطیر المزدوج. 
تطبیق آلوان مختلفة على محتوی الخلية وخلفية الخلية. 

نسخ التنسیق من خلية أو نطاق خلایا إلى خلية أخرى أو نطاق خلایا آخر. 


1-2-5 الخطوط 1-1-4-4 و 2-4 و3-25-4) 


لتغيير نوع خط وحجم ونمط ولون محتويات الخليةء قم ما يلي: 


آنواع الخطوط: 5 هکت ا 


أحجام الخط: 


ولاجموعة "حط اختز سهم الخط: ۱ 
۳9 00 ماوت دید حتبم 7 
اختر خطاً من اللائحة المنسدلة. احتر طا ی نید 11 
اللا 
أه ۸۳6۲۵ î‏ 
Ip Akhbar HT‏ 
TFT ۷‏ 


اختر الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب تنسيقه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "خط" اختر سهم 
حجم الخط. 

اختر حجماً من اللائحة اللنسدلة. 

کبدیل, اختر زر تکبیر حجم الخط | أو زر تصغیر حجم الخط | ۸ 
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آلوان الخط: 

٠‏ اختر الخلية أو نطاق الخلایا الطلوب تنسیقه ثم من علامة التبویب "الصفحة الرئیسیة" 
والمجموعة "خط" اختر سهم لون الخط. 

© اختر لوناً من اللائحة المنسدلة أو اختر "آلوان إضافية” لرؤية مزيد من خیارات الآلوان. 

» اختر لوناً من لوح الآلوان. 

© اضغط موافق . 


أنماط الخط: 
٠‏ يشير نمط الخط إلى الغامق | 8 وللائل| ۶ والمسطر | اقا ٠”‏ 


كت 


التسطير المزدوج: 

اختر الخلية أو النطاق من الخلايا المطلوب تنسيقه. 

من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "خط" اختر زر الحدود. 

اختر "حد سفلي مزدوج" لتطبيق تسطير مزدوج عند أسفل الخلايا المختارة. 

اختر "حد علوي وسفلي مزدوج" لتطبيق تسطير مزدوج عند أعلى وأسفل الخلايا 
المختارة. 


اجتر " حد سغلي مزدوج” لتطبيق 
تأثير تسطير مزدوج على أسفل 
الخلية (الخلايا) المختارة 


تسیق خلفية الخلية: (3-2-5-4) 
لتنسيق خلفية خلية بأحد الألوان. قم ها يلي: 
©» اختر الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب تنسيقه. 
© من علامة التبويب الصفحة الرئيسية" وا لمجموعة "خط". اختر سهم زر التظليل. 
© اختر لوناً من آلوان السمات" المتوفرة أو من آلوان قياسية". 


۴ و ده 


O 8 4‏ 8 ۱۳ 1 3 تع اع 


© اختر الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب تنسيقه ثم من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "خط" اختر مط الخط المطلوب. 


الد السهلى 
الح اتعلوق 
الخد الاسم 
التد الآيتين 


[ 
۴ 


5و2 التدرود 
دهد ذارتية 
حد مریع لاحن 


خذ سفلي مزدوح 
ند بییعلی تس 
حد يلوق وسضلی 
خد حلوف وسهلي كين 
خد علوی عسفابي فردوع 


العقرّر الرابع: حداول البيانات | 51 


لروية مزید من خیارات الألوان. اختر "آلوان (ضافیة". تظهر النافذة "الألوان". 


E‏ انا 
اختر لوناً واضغط 3 ۳ | 
"موافق " احتر بلا تعبة إذا کتت | إيوون قياسية | 
لا تربد تظلیل اخلية للا ۳ 7< 5 2 6 5 5 
ملا تسه 
8 وان نادي 
ترود الدافتة احر ألوان اضاقیة" لرؤية 
| "ئوان" الوت مزيد من خيارات الألوان 
إضافية 


هذا الخط قن نوع ترقايف, نقسن الط سيستغدم على الطاعة وعلى الشاشدة, 


نسخ التنسيق (4-2-5-4) 


يمكن نسخ التنسيق باستعمال أداة نسخ التنسيق. تمكُنك هذه الآداة من نسخ التنسيق من خلية أو نطاق خلايا إلى خلية أخرى أو نطاق خلايا 
آخر. 
لنسخ التنسيقء قم ما بلي: 


اختر الخلية أو نطاق الخلايا المنشقة المطلوب نسخها. 


© هن علامة التبويب "الصفحة الرئیسیة" والمجموعة "لحافظطة" اختر زر نسخ التنسيق | 


اسحب القأرة فوق الخلية أو نطاق الخلايا التي يجب أن تظهر بنفس التنسيق (لاحظ كيف يتغيّر رمز الفأرة ليشمل رمز فرشاة طلاء) شه 
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افتح جدول البيانات "المبيعات”. 

نشق العنوان في الخلية ۸۸1 بخط يعجبك. لون الخط الأزرق الداكنء نمط الخط الغامق وامائل وحجم الخط 14. 
نسّق الخلية 41 بخلفية زرقاء شاحبة. 

نشق الخلية ۸3 (النفقات) بخط يعجبك. لون الخط الأزرق الداكنء مط الخط المائل وحجم الخط 12. 
انسخ هذا التنسيق إلى الخلايا 89 (مجموع النفقات)ء ۸11 (الدخل) و416 (مجموع المبيعات). 
نسّق الخلية 89 بتسطير مزدوج. 

انسخ هذا التنسيق إلى الخلية 816. 

نشق نطاق الخلايا ۸18:824 بالخط ععصعظ New‏ 5ع الحجم 12, اللون الأحمر. 

نشق التاريخ كغامق وباللون الأزرق الداكن. 

0. نشّق الخلية 12 بالخط هقتدم8 New‏ حعصف1, الحجم 14. اللون الأحمر. 

1. انسخ هذا التنسيق إلى الخلية 14 

2. نسّق نطاق الخلايا 122:15 بالمائل. 

3. احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


1. 
2 
3 
4 
3ب 
6. 
1 
8. 
9 


3-5 المحاذاة وتأثرات الحدود 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 


© تطبيق التفاف النص على المحتويات ضمن خلية ونطاق خلايا. 

٠ه‏ محاذاة محتويات الخلايا أفقياً وعمودياً. تعديل اتجاه محتوى الخلية. 
9 دمج الخلايا وتوسيط عنوان في خلية مدموجة. 

٠‏ إضافة تأثيرات حدود إلى خلية ونطاق خلايا ها في ذلك الخطوط والألوان. 


1-3-5 التفاف النص (1-3-5-4) 

للف النص ضمن خلية. قم ما يلي: 

© اختر الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب تنسيقه. 

٠‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" والمجموعة "محاذاة". اختر زر التفاف النص الک 
© عذل عرض العمود وارتفاع الصف إذا لزم الأمر. 

2-3-5 المحاذاة 2-3-5-4 

يمكن محاذاة محتويات الخلايا أفقياً و/أو عمودياً. لمحاذاة محتويات الخلاياء قم ها يلي: 


أفقياً: 
© اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد محاذاته. 
© من علامة التبویب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "محاذاة" اختر محاذاة: 
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عمودياً: 
٠‏ اختر الخلية أو نطاق الخلايا الذي تريد محاذاته. سط 
٠ه‏ من علامة التبویب الصفحة الرئيسية وابلجموعة محاذاة » اختر محاذاة: اعلی- 2۶ = أحي لأسفل 
3-3-5 تعد بل الاتحاه :0-3-5-4) 

لتغيير اتجاه محتويات الخلاياء قم ها يلي: 
© اختر الخلية أو نطاق الخلايا المطلوب تنسيقه. 
٠‏ من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "محاذاة؛ اختر سهم زر الاتجاه. 


© اختر اتجاهاً أو اختر "تتسیق محاذاة الخلية”. 
تظهر النافذة "تنسيق خلايا" وتكون علامة التبويب "محاذاة" هي علامة التبويب النشطة. 

© اختر اتجاهاً بسحب شريط اتجاه النص في الاتجاه المطلوب أو استعمل أسهم تمرير "درجة" لاختيار كمية 
محذدة من الدرجات. 


© اختر الاتجاه باختیار سهم "اتجاة النص" ثم اختيار اتجاة. 


4-3-5 دمج الخلايا (3-3-5-4) 
لدمج الخلاياء قم يا يلي: 
اختر نطاق الخلايا التي ترید دمجها. 
من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية” والمجموعة "محاذاة". اختر سهم زر دمج الخلايا. 
اختر خيار دمج من القائمة. 


(يجب اختيار الخلايا نات الصلة أول 


کبدیل. اختر رمز مشعّل نافذة المجموعة "محاذاة" لفتح النافذة "تنسیق خلایا" وتأكد أن علامة التبويب "محاذاة” هي علامة التبويب 
النشطة. 


© تحت "التحكم بالنص”. اختر مربع الاختیار "دمج الخلايا" (اضغطه لوضع علامة اختيار فيه). الكو بلس 


[] التشاف ایس 
٠‏ اضخط "موافق". [] اجوہ مناسب 
[ ۲ کج الخلابا 


5-3-5 تأثيرات الحدود (4-3-5-4) 
لتنسيق الخلایا بحدود وخطوط. قم جا يلي: 
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© اختر الخلية أو نطاق الخلایا المطلوب تنسيقه. 
من علامة التبویب "الصفحة الرئیسیة" والمجموعة "خط" اختر سهم زر الحدود. 
اختر حدوداً من القائمة أو اختر "مزید من الحدود" في أسفل القانمة. 
تظهر النافذة "تنسیق خلایا » وتکون علامة التبویب "حدود" معروضة. 
من القسم "الخط" في النافذة. اختر نط خط و/أو لون خط. 
من القسم "إعدادات مسبقة" اختر نوع الحدود الذي تتطلبه. 
© هن القسم "حد". اصقل الحدود باختيار أزرار الحدود العليا أو السفلى أو الوسطي أو الیمنی أو اليسرى أو 
القطرية (هذه أزرار قلأبة يتم تنشيطها/تعطيلها كلما تم اختيارها) لتطبيق أو إزالة كل حد من الحدود. 
٠‏ اضغط موافق. 


۱3 1:۱ BIBT 93 ۳ 63 BEEN ER 


8 


يمكن تطبيق تنعط الحد العحدد بنقر إعدادات حمسيقة. أو بتشر مملينة التخطيط أو بنقر الأزرار أعلات. 


تمرين تسلسلي 

1. افتح جدول البیانات "المبيعات”. 

2. ادمج ووسط العنوان في الخلية 41 على نطاق الخلايا 41:1(1. 

3 نسّق الخلية ۸3 لتكون محاذاة عمودياً مع محاذاة وسطية. 

4. انسخ هذا التنسيق إلى الخلايا 89 و۸11 و۸16 

5. حاذ محتويات الخلايا 49 و416 إلى اليمين. 

6. وسّط التاريخ في الخلية 02. 

7. لف المحتويات في الخلايا 423 و۵24 (المرطبات قابلة للتطبيق؟ وعدد النفقات) لكي يظهر المحتوى في كل خلية من الخلايا على سطرين 
(قد تحتاج إلى تعديل عرض العمود/ارتفاع الصف). 

8. نشق الخلايا 49 و416 لتكون متوجهة ب 10 درجات (اتجاه النص - السياق). 

9. طبّق حدوداً مخططة سوداء سميكة على الخلايا ۸1:51 

0. طبّق حدوداً متقطعة ب 2 نقاط وزرقاء داكنة على الخلية ۸3 والخلية ۸11 

1 طبّق حدودا سوداء مخططة وداخلية على نطاق الخلايا ۸4:۸7 

2. کزر هذا التنسيق على نطاق الخلايا ۸12:814. 

3. طبّق حدوداً مخططة زرقاء داكنة ومزدوجة على نطاق الخلايا 122:25 

14. کزر هذا التنسيق على نطاق الخلايا 18:824له. 

5 احفظ وأغلق "البیعات" 
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القسم 6 الخططات 


المخططات هي ثیلات رسومية للبیانات الرقمية. مما بسهّل روية النتائج "بلمحة ولحدة". يمكن عرض الخططات في تنسیقات مختلفةه 
کابلخطط الدائري والشريطي/العمودي والخطي. وهکن تنسیقها بألوان وخطوط وأحجام وانماط. 

لاستعمال المخططات. تحتاج إلى كتابة بیانات في حدول بیانات. عندها تظهر تلك البیانات في تنسیق مخطط ف نوع الخطط الذي تحدده. هکن 
تعديل ابلخطط إذا لزم الأمر لإظهار نوع مخطط مختلف. يمكن أيضاً إضافة عناوين المخطط أو (زالتها مثلما تدعو الحاجة. بیانات المُخطط تشرحها 
تسميات البيانات المطبّقة. مثلاً. المخطط التالي بلا معنى من دون تسميات البیانات. لكنه يصبح مفهوماً بعد تطبيق تسميات البيانات: 


احيرة ایرد نين 
2 * اللعف؛ 1١‏ ؟ 

ل يحتوي هذا الحعفط 
على تسميات الفكات 
والتسية لكوية التي 
۳۳ 

تحبا ۷12 اتس ۲ با 


1-6 انشاء المخططات 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 
إنشاء أنواع مخططات مختلفة من بيائات جدول البيانات: مخطط عمودي. مخطط شريطي. مخطط خطي ومخطط دائري. 
اختيار مخطط. 
تغییر نوع لاخطط. 
نقل وتغبير حجم وحذف مخطط. 


1-1-6 آنواع المخططات (1-1-6-4) 
يمكن عرض المخططات في تشكيلة من الأنواع. كمخطط شريطي. مخطط عمودي. مخطط خطي أو مخطط دائري. نوع المخطط الذي تختاره 
يجب أن يكون هلائماً للبيانات التي يجري تمثيلها. 


۱ 9 ۱ 
تایه س مده 


اه تین |[ |[ ھی ی ری چو جک مو ی 


+ و کي ۴ بوي وه ar Ar‏ 


الخطط اخطي. تظهر القيم على انحور فعمودي وتظهر التسميات على اخور الأنقي الخطط الدائري. تظهر القيم حول الخطط وهناك وسيلة إيضاح تعرض تسميات الفگات 
(عکن أيضا إظهار تسميات مع القیم) 
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لإنشاء مخططء قم ا يلي: 


ا اوو 

© اختر بیانات جدول البيانات. 

٠‏ من علامة التبويب "إدراج" وا مجموعة "مخططات" اختر الأمر عمود" عمو ت 
تظهر لائحة تبان الأنواع الثانوية المختلفة للمخطط العمودي. اك إا |44 

۱ اختر نوعاً ثانوياً من اللائحة أو اختر "كافة أنواع المخططات". عمود نلان اعد‎ ٠ 
. تظهر النافذة |دراج مخطط‎ 

٠‏ اختر نوعاً ثانوياً عمودياً أو اختر نوع مخطط مختلف |ذا لزم الأمر. 

© اضخط موافق. 


22 اف اله لسن اما 
e‏ ااا 


تُنشأ المخططات الشريطية بنفس الطريقة تماماً - فقط اختر الأمر "شريطي" من المجموعة "مخططات". 


المخطط الخطي: 

© اختر بیانات جدول البیانات. 

٠‏ من علامة التبویب "إدراج" وال مجموعة "مخططات اختر الأمر "خطي". 
تظهر لائحة تبتن الأنواع الثانوية المختلفة للمخطط الخطي. 

© اختر نوعاً ثانوياً من اللائحة أو اختر "كافة آنواع المخططات". 
تظهر النافذة "|دراج مخطط " 

© اختر نوعاً ثانوياً خطیاً أو اختر نوع مخطط مختلف إذا لزم الأمر. 

المخطط الدائري: 

© اختر بیانات جدول البيانات. 

٠‏ من علامة التبويب "إدراج” وا لمجموعة "مخططات". اختر الأمر "داثري. 
تظهر لائحة تبيّن الأنواع الثانوية المختلفة للمخطط الدائري. 

© اختر نوعاً ثانوياً من اللائحة أو اختر "كافة أنواع المخططات". 
تظهر النافذة "إدراج مخطط". 

© اختر نوعاً ثانوياً دائرياً أو اختر نوع مخطط مختلف إذا لزم الأمر. 

۵ اضغط موافق. 


2-1-6 اختيار مخطط (2-1-6-4) 
قبل أن يمكن تحرير المخطط أو حذفه أو نقله أو تغيير حجمه أو تنسيقه. يجب اختياره ولا 
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۰ اضغط اللخطط لاختباره. 
تظهر حدود حول امخطط مع نقاط صغبرة في وسطها وزوایاها. 


سس 9 بت ههد 


يبا الهم لاله ترضت. دليف لامك سره آخرن 


عنطط عتنار - لاحظ اخنود التي عبط به. الغاية من النقاط الصغيرة إن وسط وزوايا اخدود 


كيديل. قم با يلي: 
© من علامة التبويب "الصفحة الرئيسية" وا لمجموعة "تحریر" اختر الأمر "بحث وتحديد". 
© اختر الأمر "جزء التحديد" من القائمة. 
© اختر الكائنات من لوح المهام الذي يظهر (اضغط رمز "العین" لإخفاء/إظهار الكائنات على ورقة العمل). 
3-1-6 تغبير نوع المخطط (3-1-6-4) 
يمكن تعديل الخطط. إذا لزم الأمرء إلى نوع آخر. 
د م CS‏ 
_ اختر المخطط. 
© من علامة التبویب "آدوات ابلخطط/تصمیم" والمجموعة النوع" اختر "تغییر نوع المخطط ". 


اختر نوع مخطط مختلف ونوع مخطط ثانوي. 
اضعط موافق . 


4-1-6 نشل وتخبیر حجم وحذف مخطط (4-1-6-4) 


يمكن نقل الخطط إلى مکان مختلف على نفس ورقة العمل أو نقله إلى ورقة عمل آخری أو جدول بیانات آخر. إذا كان المخطط یتداخل أو 
يحجب بيانات جدول البیانات» يجب نقله إلى مكان جديد. يمكن أيضاً تغيير حجم المخطط لجعله أكبر أو أصغر. عندما لا يعود المخطط مطلوباً 
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لنقل وتغبير حجم وحذف مخطط, قم ها يلي: 
تقل مخطط (ضمن ورقة العمل): 
© اختر المخطط ثم مع ضغط زر الفارة الأیسر باستمرارء اسحب إلى المكان الجدید ضمن ورقة العمل (لاحظ كيف يتغيّر سهم الفارة إلى الرمز 
المتصالب الأسود عند نقل المخطط). 
كنيل اختر للخطط فحن علامة التبویب “الصفحة الرئیسیة" ولاجموعة ۳لحافطت اخاز زر القض. اختر الخلية حك ترید وضع ااخطظ 
ضمن ورقة العملء واختر الزر "لصق . 
ملاحظة 


تركيبة اختصار لوحة المفاتيح هي: 6۷1+ (نسخ) واتا +2 (قص) ولتا+۷ (لصق). 


نقل مخطط (بين أوراق العمل): 
© اختر للخطط. ثم من علامة التبویب "الصفحة الرئیسیة" والمجموعة "لحافظة" اضغط زر القص. 
٠‏ اختر علامة تبویب ورقة جديدة. 

© اختر الخلية حيث ترید وضع ا لمخطط ضمن ورقة العمل. 

©» اضغط لصق . 

کبدیل» من علامة التبویب "آدوات المخطط / تصمیم" والمجموعة "الموقع". اختر "نقل ابلخطط . 
تظهر النافذة "نقل المخطط . 

اختر الزر "ورقة جدیدة" إذا كنت ترید نقل المخطط إلى ورقة جدیدة. 
اکتب إسماً جديداً للورقة إذا لزم الأمر. 

اختر "کائن في" إذا كنت ترید وضع املخطط ککائن في ورقة موجودة. 
اختر إسم الورقة من القائمة کائن في". 

اضغط "موافق". 


تخبیر حجم مخطط (باستعمال الغارة): 

© اختر ابلخطط. 

© أشر سهم الفارة إلى إحدى زوايا المخطط (تحتوي على نقاط صغيرة). 
يتحول سهم الفارة إلى سهم أسود مزدوج الرأس عند وضعه فوق مقابض التحجيم. 

٠‏ اضغط زر الفارة الأيسر باستمرار واسحب في الاتجاه المطلوب لزيادة/إنقاص الحجم (لاحظ كيف يتحول السهم الأسود المزدوج الرأس إلى 
مؤشر متصالب أسود بينما تغيّر الحجم). 

© آفلت زر الفآرة عندما يصبح اللخطط بالحجم المطلوب. 


ملاحظة 


عند استعمال الفأرة لتغيير حجم مخططء اسحب من مقبض تحجيم زاوية دائماً للمحافظة على نسب المخطط الأصلية. 
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تغبير حجم مخطط (باستعمال "آدوات المخطط"): 

© اختر ابلخطط. 

©» من علامة التبويب "أدوات المخطط”/"تنسيق" والمجموعة "الحجم" اختر حجماً محدّداً للارتفاع و/أو عرض المخطط سم 
باختيار أسهم تمرير ارتفاع الشکل و/أو عرض الشکل. 25 : 
كبديل» اختر رمز مشغُل نافذة الحجم لرؤية القسم "لحجم" في النافذة تنسیق منطقة المخطط”. e:‏ 


وج لط بزیادة/!نقاص القياسات في المربعات "الارتفاع” و/أو "العرض". 
٠‏ اختر زر الخيار "تأمين نسبة الارتفاع إلى العرض" قبل اختيار ارتفاع لضمان آنه سيجري تعدیل العرض بشكل متناسب مع الارتفاع (آو العكس 


۳۹ اء 
| خر قياساً للارتغاع 
أو للعرض 
۳7 تأمين سب الارتفاع إلى العرض يب هد اختره للمحاقظة 
٠١‏ نسبة إلى ححم الصورة الأصلى على النسب 
حذف مخطط: 


٠‏ اضغط المفتاح 00164 على لوحة المفاتيح أو اضغط بالزر الأيمن على المخطط واختر "حذف" من القائمة المختصرة. 


تمرين تسلساي 

1. افتح جدول البيائات "المبيعات". 

2 انسخ نطاق الخلايا 44:87 إلى "ورقة2” وضعه في الخلية 3ه (تحت العنوان "النفقات” الذي نسخته في مهمة سابقة): 
3 غير إسم "ورقة2" إلى النفقات 

4. ف الورقة "النفقات" آنشن مخططاً شريطياً من نطاق الخلايا ۸3:86 

5. انقل ابلخطط لكي يتواجد تحت بيانات جدول البیانات. بدءاً من الخلية 412 (تقريباً). 

6 غير حجم المخطط لجعل ارتفاعه 8 سم وعرضه 14 سم. 

7. باستعمال نفس نطاق الخلاياء أنشئ مخططاً دائرياً. 

8 ضع هذا المخطط على يسار بيانات جدول البيانات في الخلية 121 (تقريباً). 

9. غير حجم المخطط الداثري لجعل ارتفاعه 5.5 وعرضه 9.5. 


0. باستعمال نفس نطاق الخلاياء أنشن مخططاً خطياً. 

1 ضع هذا المخطط تحت اللخطط الدائري (على يسار المخطط الشريطي). 
2 غير حجم المخطط الخطي لجعل ارتفاعه 6.5 وعرضه 11. 

3. غير نوع المخطط الشريطي إلى مخطط عمودي. 

4. احذف اللخطط الخطي. 

5. احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 
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2-6 تحرير الخططات 
في هذا القسمء ستتعلم ما يلي: 
إضافة وإزالة وتحریر عنوان المخطط. 
إضافة تسميات البيانات إلى المخطط: القيم/الأرقام والنسب المنوية. 
تغيير لون خلفية منطقة المخطط ولون تعبثة وسيلة الإيضاح. 
تغبير ألوان العمود أو الشريط أو الخط أو الشرحة الدائرية في مخطط. 
تغبير حجم خط ولون عنوان المخطط ومحاور المخطط ونص وسيلة إيضاح المخطط. 


1-2-6 إضافة وإزالة وتحرير عنوان المخطط (1-2-6-4) 
لإضافة أو إزالة أو تحرير عنوان المخططء قم ها يلي: 


© من علامة التبويب "أدوات اللخطط""تخطیط" وا مجموعة "تسميات”. اختر الأمر “عنوان اللخطط". 
٠ه‏ هن لائحة الأمر "عنوان المخطط”. اختر موضعاً. ك "المخطط الأعلى" مغلا 

بظهر مربع عنوان ا لمخطط على المخطط في الموضع الذي اخترته. 
* ضع المؤشر ضمن هذا المربع واحذف النص الموجود. عنوان المخطط 
٠‏ اکتب عنوان ابلخطط. 


تحرير عنوان المخطط: 

9 ضع المؤشر ضمن مربع عنوان ابلخطط واحذف أو اكتب النص مثلما تريد. 

حذف عنوان المخطط: 

٠‏ اختر مربع عنوان المخطط واضغط المفتاح ۳61646 على لوحة المفاتيح. 
كبديلء اختر علامة التبويب "أدوات المخطط "/"تخطبط ". 

© اختر الأمر "عنوان ابلخطط". 

_ اختر ابلا". 

ملاحظة 


يمكن حذف عناصر المخطط الآخرى أيضاً باختیار عنصر المخطط وضخط 1061646 لاختیار آجزاء مختلفة 

من المخططء قم بأحد الأمور التالية: 

5 اضغط عنصر ابلخطط لاختیاره آو. من علامة التبويب "آدوات ١‏ مخطط '/ تد تخطيط” والمجموعة الد لتحديد جود aD GIRT‏ 
الحالي » اختر سهم لائحة عناصر ابلخطط. سح ؟ 

© اختر عنصر مخطط من القاممة. 


2-2-6 اضافة تسمیات الببانات (2-2-6-4) 
تساعد تسمیات البیانات في تعریف بیانات المحور س وص في المخطط. لإضافة تسمیات البیانات» قم بما يلي: 
© اختر الخطط. 
©» من علامة التبویب "آدوات المخطط "/"تخطيط " والمجموعة تسمیات". اختر الأمر "تسمیات البیانات". 
© اختر موضعاً لتسفيات البیانات» ك "نهاية خارجیة" فثلاً. 
کبدیل, اختر "خیارات تسمية البیانات الاضافیة" لرؤية النافذة "تنسيق تسمیات البيانات”. 
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اختر نوع تسمية ك "قیمة" أو "النسبة المئوية" (النوع "النسبة المنوية” متوقر للمخططات الدائرية فقط). 
اختر موصع تسمیة. 51 "نهایة خاو. جية" مثلاً 
اختر "تضمين مفتاح وسيلة الإيضاح في التسمیة" إذا كنت تريد أن تظهر تسميات الفتات كوسيلة إيضاح. 


اضغط اغلاق . 


۳۱ جهن مشت #سينه #اشام قد التسعية 
فد . 


لك وعم مصاع وسیفه الات فر مفب 
۱ 


3-2-6 تخیر خلفية منطقة الخطط ووسبلة الایضاح (3-2-6-4) 
يمكن تنسيق خلفية الخطط وخلفية وسيلة الإيضاح لكي تظهر بلون تعبتة خالص. 
لتغییر خلفية منطقة ابلخطط ووسيلة الإيضاح: قم بما يلي: 
© اختر عنصر المخطط المطلوب تنسیقه (منطقة المخطط أو وسيلة الایضاح) بضخطه لاختياره. لس 


العحور آقعی. [لشد) 
کیدیل. اختر سهم لاتعة عناضر للخطط من علامة التبویب "أذوات للخطط"/"تخطیط" واللجموعة. | داس رسد سم سن هة 
"التحدید الحالي"؛ واختر عنصر ابلخطط من اللائحة. سمي رس 


© من علامة التبویب "آدوات الخطط/ تنسیق" وللجموعة "أنماط الأشكال". اختر الأمر "تعبتة الشکل". 
© اختر لوناً من القائمة أو اختر "مزید من آلوان التعبة" لرؤية لوح الألوان. 

٠‏ اختر لوناً من لوح الألوان. 

ص فاحل يلقو" 


احتر الامر 


ر الشکا ۰ 


بلقائى 
ألوان النسّق 
5 55 5 ۷ 1 1 ۳ 


]ااانا 
فياسية 


ألوان 
أن اتعیقة" بلا تسه 
هرید هن أنوان التعئة , ., 
١‏ لخيارات الأخرى عفرة. . 
عضمن " صورد" اقا تدت ۹ 
ل ۰ ۳1 
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4-2-6 تخسر آلوان العمود أو الشر بط أو الخط أو الشرحة الداثرية (4-2-6-۵) 
يمكن تنسیق خطوط أو آشرطة أو أعمدة أو شرحات الخطط بلون مختلف إذا لزم الأمر. 
لتغيير لون شریط أو عمود أو خط أو شرحة داثرية. قم ها يلي: 
٠‏ اختر العمود/الشريط /الخط /الشرحة الداثرية للسلسلة المطلوب تنسيقها (بضغطه ضخطاً مزدوجاً لاختياره أو باختيار سهم لائحة عناصر 
المخطط من علامة التبويب "آدوات المخطط”/"تخطيط" والمجموعة "التحديد الحالي". واختيار عنصر ابلخطط من اللائحة. ك سلسلة1" أو 
"سلسلة2"). 


© من علامة التبويب "أدوات ابلخطط/ تنسیق" والمجموعة "أتماط الأشكال". اختر الأمر "تعبتة الشكل". 


بلشانى 
ألوان النسّق 
ات مسد سمه 


أو انر "مزید من نك نه كه 
لوان التعيكة" بلا تصئه 

غزيد هن ألوان التسصلة 
| خیارات الأخرى ۳۹ یره 
تتضمن " صورة” تفز 4 
و" تدرح" و مادة" 2 مادة 4 


52-6 تنسيق المخطط (5-2-6-4) 
يمكن تغيير نوع خط وحجم ولون عنوان المخطط أو وسيلة الإيضاح أو تسميات المحاور إذا لزم الأمر. 
لتنسيق أحد عناصر ال لخططء قم جا ياي: 
9 اضغط عنصر المخطط (عنوان المخطط أو وسيلة الإيضاح أو تسمیات المحاور). 
كبديلء اختر سهم لائحة عناصر المخطط من علامة التبويب "أدوات الخطط"/ تخطیط" والمجموعة "التحديد الحالي”. واختر عنصر المخطط 


الإطلوب من اللائحة. 
۰ و وت او ا یج الم aa‏ باق 


کبدیل» اختر رمز مشغل النافذة "خط" لرؤية النافذة "خط". 


kz ۱‏ < 
۵ اختر نوع خط وحجم خط ولون خط مثلما تريد. اختر خطاً لو حجماً أو لوناً أو اضغط 
6 اشخط "موافق ٥‏ مشغل التافدة لفتح التاقدة "یل" 
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| ۲ بتوسطه خط مزدوج ۰ ۰ ۰ [] أحرف استهلالية كيرة 
إزاحه: |0 مه هم 71 مساواة ارتفاع الأحرف 


تمرين تسلساي 

1. افتح جدول البيانات "المبيعات” والورقة ”النفقات”. 

2. أضف عنوان مخطط إلى المخطط الداثري كالتالي: الربع الأول 2011 

3 حرّر عنوان المخطط ليصبح نفقات الربع الأول 2011 

4. آضف عنوان مخطط إلى المخطط العمودي كالتالي: النفقات 2011 

5. أضف تسميات البیانات إلى المخطط الدائري كنسب مثوية (تأكد أن المخطط الداثري يعرض وسيلة إيضاح). 
6. غير خلفية منطقة المخطط الدائري إلى اللون الأزرق الشاحب. 

7 غير لون وسيلة إيضاح المخطط الدائري إلى أزرق داكن أكثر (داكن أكثر من لون خلفية منطقة المخطط). 
8. نشق آلوان الشرحات الدائرية كالتالي: تكاليف المرطبات-أصفر؛ تكاليف المواصلات-أحمر؛ إيجار القاعة-أخضر؛ مصاريف أخرى- برتقالي. 
9. نسّق عنوان المخطط الداثري بخط يعجبك والحجم 14 نقطة واللون الأزرق الداكن. 

0. احذف عنوان الخطط العمودي. 

1 . انقل المخطط العمودي إلى ورقة جديدة تدعى عمودي 

2. احفظ وأغلق جدول البيائات "المبيعات”. 
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القسم 7 تحضر الاخراج 


يشير الإخراج إلى الطريقة التي يُعايّن بها جدول البيانات» إما على الشاشة أو كنسخة ورقية مطبوعة. يتطلب نوعا الإخراج تحضيراً باختيار 

تنسيق إخراج ملائم. كإظهار خطوط الشبکة. رؤوس الصفوف والأعمدة. أو الطباعة على عدد محذد من الصفحات. من الجيد فحص العمليات 
الحسابية والنص في جدول البیانات وتصحيح آي آخطاء لضمان تقديم جدول البيانات الثهاني بشكل محترف. يمكن تعديل تخطيط جدول البيائات 
لكي يظهر في اتجاه وحجم ورق مختلفين. 
1-7 الإعداد 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 

تغییر هوامش ورقة العمل: العلیا والسفلی والیمنی والیسری. 

تغيير اتجاه ورقة العمل: الأفقي والعمودي. 

تعدیل اعداد الصفحة لاحتواء محتویات ورقة العمل في عدد محدّد من الصفحات. 

إضافة وتحریر وحذف النص ف الرؤوس والتذیبلات في ورقة عمل. 

إدراج وحذف الحقول: معلومات ترقیم الصفحات. التاریخ, الوقت. (سم ال لف وإسم ورقة العمل في الرؤوس والتذییلات. 


1-1-7 الهوامش (1-1-7-4) 
الهوامش هي المساحة بين حافة الورق وبيانات جدول البيانات. لتحسين تخطيط جدول البيانات المطبوع. يمكن تكبير الهوامش العلیا والسفلی 
واليمنى واليسرى أو تصغيرها إذا لزم الأمر. 
لتغيير الهوامش. قم بما يلي: 
9 من علامة التبويب "تخطيط الصفحة” والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الزر "هوامش" 
تظهر قاتئمة منسدلة. 
© من هذه القائمة. يمكنك اختيار آخر إعداد هامش مخصص استعملته. أو اختيار إعدادات الهامش 


أسشل: ۱91 سم 

الوشين: 1,77 سمخ 

الافتراضية العادية. أو اختيار الإعدادات العريضة أو الضيقة. iii‏ 

© لرؤية مزيد من خيارات الهوامشء اختر "هوامش مخصصة" 2 
السدبيال!27 1 سم 


تظهر النافذة "إعداد الصفحة" وتكون علامة التبويب "هوامش" نشطة. 
استعمل آسهم التمریر لزيادة أو إنقاص القیاسات الحالية للهوامش العلیا والسفلی والیمنی والیسری. 1 عدی: 131 سه 


E 
313 


قواهت میحصد: .. 


2-1-7 الاتجاه (2-1-7-4) 

يشير الاتجاه إلى الأفقي والعمودي. الاتجاه الافتراضي في إكسل هو العمودي. 
© ف الاتجاه العمودي, يكون الطول أكبر من العرض. 
© في الاتجاه الأفقي. يكون العرض آکبر من الطول. 
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قد تحتاج إلى تغيير الاتجاه لكي تتسع البیانات على الصفحة. مثلاء جدول البیانات الذي يحتوي على عدة أعمدة لکن بضعة صفوف (جدول 
بیانات عریض)» قد یظهر بشکل آفضل في الاتجاه الأفقي. بشکل مماثل. جدول البیانات الذي يحتوي على عدة صفوف وبضعة أعمدة (جدول 
بیانات ضیق وطویل) قد يظهر بشکل آفضل في الاتجاه الحمودي. تغبير اتجاه جدول البیانات لا یحشن تقدیم الاخراج المطبوع فقط. بل کنه 


توفير الورق أيضاً. راجع الأمثلة التالية. 


لتخيير الاتجاه. قم ا يلي: 
© من علامة التبويب "تخطيط الصفحة” والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الزر الاتجاه. 
6 اختر الاتجاه المطلوب - العمودي أو الأفقي. 


3-1-7 حجم الورق (2-1-7-4) 


شود کل 


] اسی 


حجم الورق الافتراخي هو ۸۵4 (21 × 29.7 سم للاتجاه العمودي). يمكن تعدیل حجم الورق إلى حجم آخر من اختيارك. ک ۸5 أو 83 أو 


تشكيلة من الأحجام الأخرى الملائمة للاخراج المطبوع المقصود. 
لتغيير حجم الورقء قم بما ياي: 

٠‏ من علامة التبويب "تخطيط الصفحة" والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الزر "الحجم". 
تظهر قانمة منسدلة تبيّن تشكيلة من أحجام الورق. حجم الورق الافتراضي هو ۵4 
اختر حجم الورق امطلوب. 
لرؤية مزید من خیارات الحجم. اختر الأمر آحجام ورق |ضافیة" في أسفل القائمة. 
تظهر النافذة "|عداد الصفحة" وتکون علامة التبویب صفحة" نشطة. 

© اختر سهم "حجم الورقة" واختر حجم ورق من اللائحة. 

© اختر نوعية طباعة. 


دقع اتصعحة الأودى: تلثالى | 
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4-1-7 الاحتواء في عدد محدّد من الصفحات (3-1-7-4) 
قد ترغب باحتواء جدول البيانات في عدد معيّن من الصفحات؛ مثلاًء لتقليل تبذير الورق أو لتحسين وضوح جدول البيانات بضمان أن البيانات 
المقياس الافتراضي لجدول بيانات إكسل هو 96100. یتعذل هذا المقياس بناءٌ على خيار العرض (تصغير عرض ١‏ يه اسض: تسن 7 

الاخراج المطبوع لاحتواء عدد أقصى من الصفحات) أو الارتفاع (تصغیر ارتفاع الاخراج المطبوع لاحتواء عدد آقصی ون اسملا ن 
۱ د F۴‏ تخسر الت‌نم: 100 56 > 

من الصفحات) امختار. تقبيز الحجم برض الملئمة ١ة‏ 
لضمان أن جدول البیانات بتسع في عدد محدّد من الصفحات. قم بما يلي: 

9 من علامة التبویب "تخطیط الصفحة" والمجموعة "تغيير الحجم بغرض الملاءمة". اختر سهم "العرض" أو "الطول" 
من القائمة المنسدلة. اختر عدد الصفحات التي ترید احتواء جدول البیانات علیها. 

1 لروية مزید من خیارات الصفحة, اختر "صفحات اضافیة" 
تظهر النافذة "إعداد ١١‏ 4 

© اختر زر الخيار "الملاءمة إلى" ثم استعمل آسهم التمرير لاختیار كمية الصفحات التي تريد احتواء جدول البيانات علیها. 

© اضغط موافق . 


7 الضط إلى؛ | 90[ عن الحجم السلدف 
© المناحة إبى؛ | ](#]إصفحة عرضاه | 72>إضونا 


51-7 الرؤوس والتذييلات (4-1-7-4) 
تظهر الرؤوس في أعلى الصفحة وتظهر التذييلات في أسفل الصفحة. يستطيع الرأس أو التذبيل إظهار المعلومات التي تکنبها فيه. كإسمك أو 

معلومات حقوق النشر والتوزیع أو إظهار أرقام الصفحات أو التواريخ. 
لإنشاء رأس وتذييل. قم ها يلي: 

© من علامة التبويب "إدراج" والمجموعة "نص" اختر "الرآس والتذييل". 
تظهر ناحية الرأس فوق جدول بياناتك. جاهزة لكي تكتب معلومات الرأس. 

© استعمل المفتاح 136 لمحاذاة المؤشر إلى اليسار أو #قطا5 و13 لإعادة نقل المؤشر خطوة إلى اليمين. 

9 تصبح علامة التبويب السياقية "أدوات الرأس والتذييل” نشطة وتظهر أوامر علامة التبويب "تصمیم". من هذا الشریط» يمكنك اختيار إدراج 
رآس أو تذييل مضبوط مسبقاً باختيار سهم "الرأس" أو "التذييل”. تتضمن عناصر الرأس أو التذبيل الإضافية: أرقام الصفحات» عدد الصفحات. 
التاریخ. الوقت. مسار (مكان) الملف. إسم الملف وإسم الورقة. 

© للتبديل بين ناحية الرأس والتذييلء اختر "الانتقال إلى التذيبل". 


8 ه ها ها 15 5 ۵ | ارس رتست 

ود ميد | اهن سن ما مب مه کک ت ی اليش | 2۳ مسب حيبي بمب 88 و مه 

2 ١ ¬ 

1 مه 222777 LTH TT‏ 0 9 £ ۳۹۸ فک نس | ۱ 
0 ۱ 3 ۱ 2 1 و MK‏ 

ذفنت 

1 ۱ ارايت عون 

2 أرناع رن اللو لیر -خارس 20011 ان فى 

4 اتقر لإ 


© لإغلاق ناحية الرأس والتذییل. اضغط بعيداً عن ناحية الرأس/التذييل في جدول البيانات الرئيسي. 
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يمكن الوصول إلى کل الخیارات أعلاه من خلال النافذة "إعداد الصفحة" أيضاً. لفتح هذه النافذة. اضخط رمز مشعُل نافذة المجموعة 


"إعداد الصفحة". اختر علامة التبويب ذات الصلة. 


حذف رأس أو تذييل 


اضغط ناحية الرأس أو التذييل ثم اضغط الرأس/التذييل المطلوب حذقه. 
اضغط ابلفتاح 10148 على لوحة ابلفاتیح. 


6-1-7 إدراج الحقول (5-1-7-4) 


الحقول هي عناصر بیانات للرأس أو التذییل. كحقول التولريخ وأسماء الملفاتء يتم تحديثها ثلقائياً. 
لإدراج حقوله قم ها يلي: 


من علامة التبويب "إدراج” والمجموعة "نص" اختر "الرس والتذييل". 

تظهر ناحية الرأس فوق جدول بياناتك. جاهزة لكي درج حقلاً أو حقولاً 

استعمل المفتاح 180 لمحاذاة المؤشر إلى اليسار أو #فا5 وق لإعادة نقل المؤشر خطوة إلى اليمين. 

تصبح علامة التبويب السياقية "آدوات الرأس والتذییل" نشطة وتظهر أوامر علامة التبويب "تصمیم". من هذا الشریط. كنك اختيار إدراج 
أرقام الصفحات. عدد الصفحات. التاريخ. الوقت» مسار (مكان) الملف. إسم الملف وإسم الورقة. 


O 8 B 2‏ هن 4 ل E‏ رآ 


رقم عرد التتقتريخ الوقت هسبتر ‏ اسم سورد صوره اد 
المصفحة المصحات الحالى ارب الحلف اتملف 
عباسر الراسی والنذميل E‏ 


اقاس 


هدا يعرض حقول إسم للف وإسم الورقة ea‏ پا 


للتبديل بين ناحية الرأس والتذييل» اختر "الانتقال إلى التذببل". 
لإغلاق الرأس/التذبيلء اضغط بعيداً عن ناحية الرأسالتذییل في جدول البیانات الرئيسي. 


تمرين تسلساي 


مس ی بيأ هلز همأ ي با مخ 


افتح جدول البيانات "المبيعات” والورقة "الربع الأول". 

غیّر الهوامش العليا والسفلی إلى 1.5 سم والهوامش الیعنی واليسرى إلى 2 سم. 
تأكد أن حجم الورق هو ۸4 

تأكد أن الاتجاه عمودي. 

انقل نطاق الخلايا 418:824 ليبدأ من الخلية ۴2. 

عذل إعداد الصفحة لكي تتسع الصفحة على 1 صفحة عرضاً ب 1 صفحة طولاً. 
اكتب رأساً محاذى إلى الوسط يتضمن إسمك وحقل التاريخ. 

اكتب رأساً محاذى إلى اليمين يتضمن حقل مسار الملف. 
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9 اکتب رأساً محاذی إلى الیسار یتضمن حقل رقم الصفحة. 

0 اکتب تذييلاً متوسطاً یتضمن حقل عدد الصفحات. 

1 . حرر الرأس بازالة حقل مسار الملف واستبداله بحقل إسم الملف وحقل إسم الورقة. 
2. حرّر التذییل بحذف حقل عدد الصفحات وإدراج حقل وقت محاذى إلى اليمين. 
3. افتح الورقة "النفقات" وغيّر الاتجاه إلى أفقي. 

4. احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


2-7 التدقيق والطباعة 
في هذا القسم. ستتعلم ما يلي: 


٠‏ فحص وتصحيح العمليات الحسابية والنص في جدول البيانات. 

© تنشيط وتعطيل ظهور خطوط الشبكة وظهور رووس الصفوف والأعمدة لأهداف الطباعة. 

© تطبيق الطباعة التلقائية لصف العناوين على كل صفحة من ورقة عمل مطبوعة. 

© معاينة ورقة عمل تمهيدياً. 

٠‏ طباعة نطاق خلايا مختار من ورقة عملء ورقة عمل بأكملهاء عدة نُسخ عن ورقة العملء جدول البيانات بأکمله ومخطط مختار. 
127 التدقيق (1-2-7-4) 


من الهم فحص النص والعملیات الحسابية ضمن جدول البیانات. سیبدو النص غير الصحیح هاوياً ويؤثر على التقدیم الاجمالي لجدول 
البیانات. كما هکنه أن يؤثر على فهم واستیعاب البیانات الرقمية إذا كانت رؤوس الصفوف/الأعمدة غير صحيحة. إذا كانت البیانات الرقمية غير 
صحيحة. بإمكان هذا أن يؤثر على العمليات الحسابية والمخططات المرتكزة على تلك البیانات» وقد يؤثر أيضاً على العمليات الحسابية المربوطة في 
أوراق مختلفة. تبدو البيانات والعمليات الحسابية غير الصحيحة هاوية وقد تجعل جدول البيانات غير قابل للاستخدام. لذا يجب أن تفعل ما يلي. 
(أ) دقق بيانات جدول البيانات بانتباه بحثاً عن أي أخطاء (النصية والرقمية). 
(ج) افحص العمليات الحسابية - عوامل المقارنة/العمليات الحسابية. الدالات: مراجع الخلايا والأقواس. 


تدقيق الإملاء: 
٠‏ من علامة التبويب "مراجعة” والمجموعة "تدقيق“ اختر الأمر "تدقيق إملالي". تظهر النافذة "تدقيق إملاني". 
سيتم عرض الكلمات غير المعروفة (الكلمات غير الموجودة في قاموس الإملاء) ويتم تزويد اقتراحات. 

اختر اقتراحاً واضغط "تغيير" إذا كنت تريد تغبير إملاء كلمة إلى الاملاء المقترح. 
اختر "تغبير الكل" لتغبير كل تواجدات الكلمة في كل أرجاء جدول البيانات. 

اختر "تجاهل مرةٌ واحدة" إذا كنت تعرف أن الإملاء صحيح (كأسماء العلم). 

اختر "تجاهل الكل" إذا كنت تريد تجاهل كل تواجدات الكلمة في كل جدول 
البیانات. 

بعد الائتهاء من تدقیق الاملاء. ستظهر رسالة. 

اضغط "موافق". 


نم الأشهاء من الیدشی الاملالن فى الورقة یأکنلها, 
ra‏ ند نت 
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© من علامة التبویب "صیغ" والمجموعة "تدقیق الصيغة” اختر الأمر "تدقیق الأخطاء”. 
© إذا كان قد تم ارتکاب آخطاء ‏ العملیات الحسابية. ستظهر نافذة. 


راي ار "تعليمات حول هذا احلا 


حلها شاك اشغط "ماعل اطا ونا كدت 


الصيعة و الدالة انعستاخنمه شى القسمة على 
عكر أو الخلا الشار: 


2-2-7 خطوط الشبكة (2-2-7-4) 
هكن عرض جداول البیانات المطبوعة مع أو من دون خطوط الشبكة. الإعداد الافتراضي هو معاينة خطوط الشبكة على الشاشةء لكن الطباعة 


من دون خطوط الشبکة. 

لإظهار خطوط الشبكة في الاخراج ابلطبوع. قم ها يلي: 
٠‏ من علامة التبويب "تخطيط الصفحة" والجموعة "خيارات الورقة". في القسم "خطوط الشبکة اختر مربع 

الاختيار "طباعة" (لوضع علامة اختیار فيه). ۱ 
6 اختر مشگل نافذة خیارات الورقة لرؤية النافذة "|عداد الصفحة". 
٠‏ يجب أن تکون علامة التبویب "ورقة" هي علامة التبویب النشطة في النافذة "إعداد الصفحة". 

طباحة 

في القسم "طباعة" تأكد أن تار "خطوظ الشركة" مختار: : 
© في القسم "طب أن مربع الاختیار "خطوط الشبكة” مختار ا ت 
©» اضغط موافق" 


3-2-7 رؤوس الصفوف والأعمدة (2-2-7-4) 
يمكن طباعة جداول البیانات مع أو من دون رؤوس الصفوف والأعمدة. الاعداد الافتراضي هو الطباعة من دون رؤوس الصفوف والأعمدة. تشير 
رؤوس الصفوف والأعمدة إلى آرقام الصفوف وأحرف الأعمدة. بامکان رؤية رووس الصفوف والأعمدة في الاخراج المطبوع أن یساعد القارئ على 
إيجاد البيانات في جدول البيانات بتزويد مراجع الشبكة البصرية. 
لإظهار رؤوس الصفوف والأعمدة في الإخراج المطبوع, قم ها يلي: 
۰ یی وی ] والجموعة "خيارات الورقة” ٠‏ اختر مربع الاختيار "طباعة (ضع 
کبدیل. ای را فا زان "طباعة اختر مربع الاختیار "رووس الصفوف 


طماعة 
والأعمدخ" (ضع علامة اختیار فيه). یه 
RSA 0 2‏ ”!| لبود وانيشض 
© اضغط موافق . - يود 
ا رفس الصهوف والأعهدة 
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4-2-7 صفوف العناو ین التلقائية :3-2-7-4) 
لتطبيق صفوف العناوين التلقئية. قم بما يلي: 

© هن علامة التبويب "تخطیط الصفحة" والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الأمر طباعة العناوین". 
تظهر النافذة "إعداد الصفحة" وتكون علامة التبويب "ورقة" هي علامة التبويب النشطة. 

© في القسم "عناوين الطباعة" في النافذة اختر الزر "الصفوف المكررة إلى الأعلى”. 


عماوني الطباعه 


الصفوف المكررة إلى الاأعلی: | |26 اضغط هنا 
© اختر صفوف العناوين في جدول البيانات ثم اضغط الزر "الصفوف المكرّرة إلى الأعلى". 
FT aaa‏ 
"a n 6‏ عو الطباهت 
اضغط موافق . الصفوف المكررة إلى العلی؛ | E] s51‏ 
5-2-7 معاينة ورقة عمل تمهيدياً (4-2-7-۵) 
من الجيد فحص تخطيط جدول البيانات قبل الطباعة. ملعاينة جدول البيانات تمهيدياًء قم ا يلي (هناك طريقتان مبینتان آدناه): 


الطريقة الأولى 
٠‏ من علامة التبويب "ملف" اختر "طباعة" فتظهر المعاينة قبل الطباعة في القسم الأيسر من الشاشة. 


الطريقة الثانية 

© من علامة التبويب "تخطيط الصفحة" والمجموعة "إعداد الصفحة". اختر رمز مشگل النافذة "إعداد الصفحة". 
تظهر النافذة "|عداد الصفحة". 
تظهر المعاينة قبل الطباعة في القسم 
الأيسر من الشاشة عارضة جدول سید 

البیانات حیر "دجون ۳ 


© للتكبير/التصغيرء استعمل زر التكبير/ ود ع 
التصغير الموجود في الزاوية الیسری مدير ٠‏ اسر سے 
السفلى للشاشة. تت ااا يون نت 5 

© أغلق المعاينة قبل الطباعة بضغط وب لاس : 
المفتاح 25 أو بالتبديل إلى أي علامة لدأ لوه وا فو 
تبویب آخری. رت 


اراع قم 


المقرّر الرابع: جداول البیانات | 71 


6-2-7 الطباعة (2-7-4-ع) 
هناك خيارات مختلفة هکنك اختيارها عند الطباعة. مثلاً هکنك طباعة ورقة العمل بأكملها أو جدول البیانات بأكمله (قد يحتوي على عدة 
آوراق عمل)؛ ناحية مختارة من جدول البیانات. مخطط وکذلك عدد محدّد من التُسخ. الاعداد الافتراضي هو طباعة أوراق العمل النشطة. 
للطباعةء قم بما يلي: 
من علامة التبويب "ملف" اختر "طباعة” أو اضغط تركيبة لوحة المفاتيح 011 +8. 
من اللوح الوسطي للقائمة الفرعية "طباعة". اضغط الزر "طباعة" لتطبع ورقة العمل من دون تغبير الإعدادات. 
اضغط الزر "طباعة" اختر عدد سخ التي تريد طباعتها 


+ مم 
اختر إسم طابعة PE‏ 4250 ات 
aro Bam‏ 
إصداذات 
[ ]طباعة لاق نشطة 
اختر مادة الطباعة طباعة ام النشمطة فعط 
لطباعة کل ا ١‏ لصعحات؟؛ ۳ الى 
: - 7 
پاس | فقا دن تعد ددد 
حصفحات گنده 
ا 


4ھ 

21 ستر × 29.7 تشن __ 
2 آخر اعناذ للجیاهش العتممة 
لحا الیسار؟ 8 عدم اليعين: 14 ont‏ 


| دوت نغبيز اححم 
أ طباعة الأوراق. بحته‌ها نحشي 


جدول البيانات بأكمله: 

© اختر زر الخيار "طباعة المصنّف بأكمله” ثم اضغط الزر "طباعة”. 
ورقة العمل بأكملها: 

© اختر زر الخيار "طباعة أوراق نشطة" ثم اضغط الزر "طباعة". 
نطاق مختار: 

© اختر نطاق الخلايا الذي تريد طباعته من ورقة العمل. 

٠‏ هن النافذة "طباعة" اختر زر الخيار "طباعة التحديد". 

٠‏ اضغط الزر "طباعة". 
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كبديل: 

اختر نطاق الخلايا الذي تريد طباعته من ورقة العمل. 

من علامة التبويب "تخطيط الصفحة" والمجموعة "إعداد الصفحة" اختر الأمر "ناحية الطباعة". 
اختر "تعيين ناحية الطباعة”. 

لإزالة ناحية الطباعةء اختر "مسح ناحية الطباعة". 


مخطط: 

٠‏ اضغط المخطط لاختیاره (إذا كان معروضاً ككائن ضمن ورقة عمل). إعدادات 

© من النافذة "طباعة". اختر زر الخیار "طباعة المخطط المحدّد". طباعة الصخطط المحدد 3 
» اضغط الزر "طباعة”. 


عدد اللسح: 

© من النافذة "طباعة". استعمل آسهم التمریر في اللائحة "عدد الثسخ" لزيادة/إنقاص عدد التُسخ as‏ ۱ مسد 
المطلوب طباعتها. عدد النسخ: 1 

©» اضغط الزر "طباعة". 


تمرين تسلسلي 

افتح جدول البيانات "المبيعات” والورقة "الریع الأول”. 

دقق إملاء النص ضمن جدول البيانات وصحُح أي أخطاء. 

افحص العمليات الحسابية في جدول البيانات وصحخح أي أخطاء. 
أعرض خطوط الشبكة ورؤوس الصفوف والأعمدة للطباعة. 
عاين ورقة العمل تمهيدياً. 

اطبع نسخة واحدة عن نطاق الخلايا ۸3:87 

اطبع نسخة واحدة عن ورقة العمل "الربع الأول” بأكملها. 

على الورقة "النفقات" اطبع المخطط الدائري. 

احفظ وأغلق جدول البيانات "المبيعات”. 


مس رأ دیا هذ ها ي با فغ ها 


